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Tämän opinnäytetyön aiheena on kertoa perehdytysprosessista ja kirjanpidon 
vuosisuunnittelusta. Opinnäytetyön tavoitteena on antaa ohjeita hyvästä perehdytyksestä sekä 
kirjanpidon vuosittaisista toimenpiteistä. Työn toiminnallisessa osassa luotiin opas, johon on 
koottu lyhyesti kirjanpidon vuosisuunnittelun tärkeimmät teemat ja päivämäärät. Opas toteutettiin 
toimeksiantona Osuuskunta TradeTaseelle. 
Opinnäytetyön teoriaosassa käsitellään perehdytystä ja sen merkityksen tärkeyttä. Toisena 
suurena kokonaisuutena on kirjanpidon vuosisuunnittelu, joka sisältää tärkeimmät kirjanpidossa 
vuoden aikana esille nousevat teemat, kuten esimerkiksi arvonlisäverotuksen, 
työnantajasuoritukset ja tilinpäätöksen. Työn lopussa käydään läpi oppaan toteutusta ja omia 
näkemyksiä oppaan onnistumisesta. 
Opinnäytetyön liitteeksi muodostuva opas on Osuuskunnan tarpeiden pohjalta rakennettava 
opas, jonka tarkoituksena on tukea osuuskuntalaisten arkipäiväistä toimintaa sekä antaa tiivis 
perehdytys uusille jäsenille osuuskunta TradeTaseen toiminnasta. Opas tulee pitämään sisällään 
kirjanpidon tärkeät päivämäärät sekä tietoa TradeTaseen toimintatavoista ja vuosisyklistä. Opas 
toteutetaan lataamalla valmis työ PDF-tiedostona osuuskunnan yhteiselle OneDrive-alustalle, 
josta se on kaikkien luettavissa. Työ auttaa osuuskuntalaisia hahmottamaan kirjanpidon 
vuosirytmiä ja näin mahdollisesti myös koko kirjanpidon kokonaisuutta. Opasta tullaan jatkossa 
päivittämään ja kehittämään osuuskunnan tarpeiden mukaisesti. 
Opinnäytetyön johtopäätöksinä voidaan todeta, että perehdytyksen tärkeimpiä saavutuksia ovat 
työntekijän sitouttaminen yritykseen, yrityskuvan parantaminen ja työntekijän tuottavuuden 
parantaminen. Kirjanpidon vuosisuunnittelu on yksityiskohtainen kokonaisuus, joka muodostuu 
tilinavauksesta, tilikauden aikaisista kirjauksista ja tilinpäätöksestä. Lisäksi syntynyt opas luo 
ymmärrettävän katsauksen keskeisimpiin kirjanpidon toimenpiteisiin, mutta tarvitsee rinnalleen 
vielä yksityiskohtaisempia ohjeistuksia.  
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The topic of this bachelor´s thesis to tell about the orientation process and accounting´s annual 
layout. The purpose of this bachelor´s thesis is to give guidance to a good orientation and inform 
about accounting´s annual actions. The functional part of this paper was to create a guidebook 
where the most important themes and dates of accounting have been briefly collected. This guide-
book was carried out as an assignment to Co-operative TradeTase. 
The theory section of this bachelor´s thesis deals with orientation and its importance. Another big 
entirety is accounting´s annual planning which includes the most important annual themes of ac-
counting such as value added taxation, employer commitments and financial statement. At the 
end it is reviewed how the guidebook was made; there are also my own opinions about the guide-
book´s success.  
The annex of this bachelor´s thesis is based on co-operative´s needs which purpose is to support 
employee´s daily working and give compact introduction for the new employees about working 
habits in TradeTase. The guidebook will include important days for accounting, information about 
working habits and annual cycle in TradeTase. The guidebook will be carried out by downloading 
the PDF-file to co-operative´s OneDrive-platform where it will be available for all. The guidebook 
will help members of the co-operative to understand the cycle of accounting and therefore maybe 
also the whole accounting´s entirety. The guidebook will be updated and developed in the future 
to keep up with the needs of co-operative TradeTase. 
The conclusions of this bachelor´s thesis are that the most important achievements of the orien-
tation are employee´s commitment to the firm, better company image and to better employee´s 
productivity. Accounting´s annual planning is a detailed entirety which forms of the opening of 
accounts, accounting period´s initial entries and financial statement. In addition, the guidebook 
creates an understandable overview to the most important actions on accounting but in addition 
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1 JOHDANTO 
Hyvin toteutettu perehdytys vaikuttaa työntekijän mahdollisuuksiin pärjätä ja onnistua 
työssä. Perehdytyksen merkitys on kasvanut työpaikoissa erityisesti kiireisten aikataulu-
jen ja henkilöstön suuren vaihtuvuuden lisäännyttyä. Vaihtuvuuden syinä ovat esimer-
kiksi lyhyiden määräaikaisten työsuhteiden sekä tarvittaessa töihin kutsuttavien työnte-
kijöiden työsopimusten lisääntyminen. Perehdytyksen tavoitteena on sitouttaa uusi työn-
tekijä organisaatioon sekä säästää työnantajalta rahaa sekä aikaa; mitä paremmin työn-
tekijä tuntee työtehtävänsä ja organisaationsa sitä tehokkaampaa on hänen työntekonsa 
ja sitä positiivisemman tulosvaikutteisen hyödyn yritys saa. Riittävän perehdytyksen an-
tamisen vastuu on työnantajalla ja sitä kautta esimiehellä. Perehdytyksen tarkoituksena 
on antaa työntekijöille opastus uuteen tehtävään, työpaikan käytäntöihin, työvälineisiin 
ja ohjelmistoihin sekä työturvallisuuteen. Perehdytyksen apuna käytetään jokaiselle työ-
paikalle itse räätälöityä perehdytysmateriaalia, johon työntekijä voi perehtyä jo ennen 
ensimmäistä työpäivää, mutta myös uran myöhemmässä vaiheessa.  
Tämän työn tavoitteena on tehdä perehdytysopas kirjanpitotyötä aloittelevalle henkilölle 
vuosikelloon pohjautuen. Perehdytysoppaaseen kootaan ohjeistus kirjanpitoon liittyvistä 
perustoimenpiteistä sekä vuosikelloon pohjautuen kirjanpidon tärkeitä päivämääriä. Päi-
vämääriä asettaessa otetaan huomioon niin vuosi-, neljännesvuosi- kuin kuukausi-ilmoit-
tajatkin. Perehdytysopas on tehty Osuuskunta TradeTaseelle, jolloin perehdytysoppaan 
käyttäjiä ovat lähinnä kirjanpitotyötä aloittelevat opiskelijat. Osuuskunta TradeTase on 
Turun ammattikorkeakoulun yhteyteen perustettu taloushallinnon osaamispolun opiske-
lijoiden omistama tilitoimisto. Niin kirjanpitoa kuin palkanlaskentaa tarvitsevia asiakkaita 
TradeTaseella on noin neljäkymmentä. 
Perehdytysoppaasta on tarkoitus tehdä yleiskatsaus kirjanpidon maailmaan. Sen tarkoi-
tus on luoda varmuutta opiskelijan tekemiseen sekä helpottaa uuden opiskelijan työar-
kea olemalla muistilista työtehtävistä. Vuosikellon tarkoituksena on pitää opiskelija ajan 
tasalla vuoden jokaisena päivänä. Oppaan teoriaosuuden tarkoituksena on tiivistetysti 
ohjata opiskelijaa toimimaan tilitoimiston käytäntöjen mukaisesti ja ohjata tekemisessä 
eteenpäin. Oppaan tekijänä tavoitteenani on, että opas auttaisi opiskelijaa ymmärtä-
mään kirjanpidon perustehtävien kokonaisuuden ja toimimaan itsenäisemmin. 
Opinnäytetyön teoriaosuus koostuu perehdyttämisestä sekä kirjanpidon vuosisuunnitte-
lusta. Teoreettinen osa tukee opinnäytetyön empiirisenä osana toimeksiantajalle 
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tehtävää opasta. Empiirisen osan tutkimusmenetelmän pohjana käytetään kvalitatiivista 
tutkimusta. Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus tukee tavoitteideni saavuttamista pe-
rehdytysopasta laatiessa. Pyrkimykseni on tuottaa aitoa tietoa, jolloin laadukkaalla, täs-
mällisellä ja oikealla tiedolla on tulosten aikaansaamiseksi suuri merkitys. Perehdytysop-
paan tietopohjan lähteinä käytetään alan kirjallisuutta, artikkeleita sekä muuta lähdeai-
neistoa. Se rakennetaan näiden tietojen pohjalta aloittelevalle taloushallinnon opiskeli-
jalle sopivaksi työkaluksi. 
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2 TYÖNTEKIJÄ PEREHDYTYS TYÖTEHTÄVIIN 
Hyvän työnaloituksen ja työssä pärjäämisen takaa hyvä perehdytys. Perehdytys on koko 
organisaation työntekijöiden oikeus, joten niin uudet kuin vanhatkin työntekijät ovat oi-
keutettuja perehdytykseen. Perehdytyksessä työntekijää sopeutetaan organisaation toi-
mintatapoihin, muutoksiin, sekä siihen, mitä työpaikalla arvostetaan ja miten asioita ha-
lutaan tehtävän. Hyvä perehdytys luo pohjaa mahdollisesti pitkällekin työsuhteelle, joten 
hyvä, riittävä ja oikeanlainen perehdytys ovat avaintekijöitä yrityksissä.   
Työsopimuslaki, työturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissä velvoittaa yrityk-
set perehdyttämään työntekijänsä. Perehdytys voidaan nähdä kahtena eri kokonaisuu-
tena; perehdyttämisenä ja työnopastuksena. Perehdytys tarkoittaa tällöin toimenpiteitä 
ja tukea, joiden avulla työntekijä oppii tuntemaan työpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja työ-
hönsä liittyvät odotukset. Toisin sanoen perehdytyksessä tehdään talo ja talon tavat tu-
tuiksi. Työnopastus taas nähdään työn tekemiseen liittyvien asioiden perehdytyksenä, 
kuten esimerkiksi työvaiheiden läpikäyntinä. (Ahokas & Mäkeläinen 2013.) Kuitenkin 
käytännössä perehdyttämisen käsite on laajentunut kattamaan niin perehdytyksen kuin 
työnopastuksenkin. Kokonaisvaltaisella perehdytyksen käsitteellä tarkoitetaan toimenpi-
teitä ja tukea, joiden avulla perehdytettävän työntekijän kokonaisvaltaista osaamista, työ-
ympäristöä ja työyhteisöä kehitetään niin, että hän pääsee mahdollisimman hyvin alkuun 
uudessa työssään, työyhteisössään ja organisaatiossaan sekä pystyy mahdollisimman 
nopeasti selviytymään tarvittavan itsenäisesti. (Kupias & Peltola 2009, 19.) 
2.1 Vastuu 
Vastuu perehdyttämisestä kuuluu aina esimiehelle. Esimies voi kuitenkin valtuuttaa 
myös jonkun toisen organisaation työntekijän perehdyttäjäksi. Tavallista onkin, että pe-
rehdytykseen osallistuu useampi organisaation työntekijöistä, mahdollisesti jopa kaikki. 
Perehdyttäjä voi siis olla joku muukin kuin esimies, mutta tällöin esimiehen vastuulla on 
luoda edellytykset nimettyjen perehdyttäjien onnistumiselle sekä seurata perehdytyksen 
toteutumista etäämmältä. Esimiehen vastuulla on taata riittävästi aikaa perehdytykselle 
sekä riittävän taitava perehdyttäjä. Esimiehen vastuulla on myös huolehtia työntekijän 
kokonaisperehdytyksestä tai kokonaisperehdytyksen vastuuhenkilöstä. Usein, jos mo-
nella on vastuu perehdytyksestä, sitä ei ole kellään tai se jää työntekijälle itselleen. 
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(Surakka & Laine 2011, 153.) Viimekädessä työntekijän keskeisimmät perehdyttäjät ovat 
työntekijän lähin esimies sekä erikseen nimetty kokeneempi kollega kuten kummi tai tu-
tor (Hokkanen ym. 2008, 63). 
Esimiehen vastuulla on käydä läpi työntekijän työnkuva; päävastuut, tavoitteet, työtehtä-
vät sekä oman suoriutumisen arviointitavat. Työnkuvan läpikäyminen on tärkeää, sillä 
näin työntekijä tietää itseensä kohdistetut odotukset ja voi vastata niihin niin työsuhteen 
alussa, koeajalla kuin myöhemminkin uran aikana. Tutorin tehtävä on auttaa työntekijää 
pääsemään mahdollisimman hyvin sisään talon tavoille, sekä tutustumaan ihmisiin ja 
tiloihin. Tutorin ja esimiehen välisten tehtävien jakaminen ei ole pakollista, mutta suosi-
teltavaa. Tutorin avulla työntekijä voi saada työpaikalta tukihenkilön, jolle on helpompi 
puhua kuin omalle esimiehelle. Esimiehen ja tämän valtuuttamien perehdyttäjien vas-
tuulla on saada työntekijä tuntemaan olonsa kotoisaksi ja tervetulleeksi sekä ennen kaik-
kea hyväksytyksi. (Hokkanen ym. 2008, 63.) 
2.2 Tavoitteet ja hyödyt 
Perehdytyksen keskeisin tavoite on saada työntekijästä nopeasti yrityksen tuottava jä-
sen. Mitä nopeammin työntekijä oppii tuntemaan tehtävänsä, työtoverinsa, vaatimuk-
sensa sekä muut käytännön asiat, sitä aikaisemmin työntekijä pääsee käsiksi tuottavaan 
työhön eli pääsee tekemään varsinaista työtänsä. Jos perehdytys on laiminlyöty eli työn-
tekijä ei tunne organisaatiota tai tehtäviään, voi se aiheuttaa suuriakin turvallisuusriskejä 
yrityksessä. Turvallisuusriskien lisäksi ilman perehdytystä työnteko voi olla pitkäänkin 
epävarmaa ja virheitä voi sattua useasti. Niin virheiden korjaamiseen kuin epävarmasti 
tekemiseen kuluu huomattavasti enemmän aikaa, kuin kerralla oikein tehtyyn työhön. 
Menetetty aika on kallista yritykselle. Vastaavasti hyvällä perehdytyksellä työntekijä voi 
taustastaan riippuen päästä nopeasti kiinni tuottavaan työhön. Hyvä perehdytys tuottaa 
lisäarvoa niin koko organisaatiolle ja omalle työyhteisölle kuin parantaa työntekijän mie-
lialaa, motivaatiota ja osaamista. (Hokkanen ym. 2008, 62.) 
Työntekijän motivaation ylläpitäminen on toinen perehdytyksen päätavoitteista. Motivaa-
tion ylläpitämiseksi yrityksen pitäisi näyttää, että työntekijä on saapunut ammattitaitoi-
seen ja työntekijöistä huolta pitävään yritykseen. Motivaatio on korkeimmillaan usein 
työntekijän aloittaessa uudessa tehtävässään, mutta mikään ei laske sitä nopeammin 
kuin huono tai olematon perehdytys sekä huomioimattomuus. Työntekijä kaipaa hyväk-
syntää organisaation työntekijöiltä ja haluaa olla osa joukkoa. Hyvä perehdytys liittää 
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työntekijän osaksi organisaatiota sekä mahdollistaa ulkopuolisen näkökannan antamat 
kehitysmahdollisuudet. (Hokkanen ym. 2008, 62-63.) 
Uudella työntekijällä on työsuhteen alussa ulkopuolinen käsitys koko organisaatiosta ja 
sen ympärillä pyörivistä toiminnoista. Perehdytyksen tavoitteena on kuunnella perehty-
jää sekä vastaanottaa yritykselle elintärkeitä kehitysehdotuksia, joita työntekijällä saattaa 
olla esimerkiksi tuoreen koulutuksen tai aikaisemman ammattitaidon pohjalta. Kehitys-
ideoiden avulla mahdollistetaan se, ettei organisaatiossa tartuta liikaa vanhanaikaisiin 
rutiineihin vaan pohditaan aktiivisesti ympäristössä olevia mahdollisuuksia. (Hokkanen 
ym. 2008, 63.) 
Yksi hyvän perehdytyksen tavoitteesta on myös sitouttaa työntekijä yritykseen sekä 
luoda positiivista yrityskuvaa. Yrityskuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset sekä 
kaikki kuultu informaatio. Tämä yrityskuva on jokaisella erilainen, mutta vaikuttaa siihen 
johtopäätökseen, haluaako asioida yrityksessä taikka esimerkiksi hakea sinne töihin. 
Niin organisaatio, sen tavat ja ihmiset kuin muutkin käytännöt vaikuttavat työntekijän 
saamaan yrityskuvaan. Ensimmäinen työntekijän kontakti kaikkiin edellä mainittuihin on 
usein perehdytys. Perehdytyksellä on siis kaikki avaimet luoda onnistunut ja kestävä työ-
suhde sekä parempi yrityskuva yrityksestä. (Hämäläinen & Kangas 2007, 5.) 
2.3 Materiaalit 
Ennen työntekijän ensimmäistä päivää sekä myös sen jälkeen kannattaa jakaa pereh-
dyttämistä helpottavia materiaaleja. Nämä materiaalit voivat olla esimerkiksi tervetuloa 
taloon -opas, perehdyttämiskansio sekä henkilöstö- ja asiakaslehdet. Kaikkien työpai-
kalla jaettavien materiaalinen tarkoitus on tukea tarvittavien asioiden mieleen painamista 
ja muistamista. Yleensä ensimmäisenä päivänä uutta tietoa tulee niin valtavasti, että on 
helpompi pysyä juonessa mukana, jos on saanut aiemmin oheismateriaalia, johon on 
etukäteen voinut tutustua. Itse perehdyttämistilanteessakin on hyvä olla mukana oheis-
materiaalia. Esimerkiksi uuteen tietokonejärjestelmään tutustuminen voi sujua helpom-
min, jos vierellä on ohjelman käyttöohjeet, joista selviää toimintatavat vaihe vaiheelta. 
(Hämäläinen & Kangas 2007, 10.) 
Yksi tärkeimmistä perehdytysmateriaaleista on perehdytyssuunnitelma. Perehdytys-
suunnitelma kertoo mihin asioihin pitää perehdyttää ja milläkin aikataululla. Suunnitel-
maan merkitään, kuka on perehdyttänyt minkäkin asian, sekä koska ja miten tätä 
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seurataan. Perehdytyssuunnitelmaa ei tarvitse noudattaa orjallisesti. On hyvä, että jokai-
selle perehdytettävälle yrityksen koosta riippuen laaditaan osittain räätälöity suunnitelma 
ja varataan mahdollisuuksia sille, että työn edetessä perehdytyksessä on mahdollista 
huomioida työn tekemisen kautta esiin nousseita kysymyksiä. Perehdytys ei ole yksi-
suuntainen tapahtuma vaan se on dialogia perehdyttäjän ja perehtyjän välillä. On huo-
mioitava mitä asioita perehtyjä osaa aikaisemmasta ja keskityttävä siihen, mitä perehty-
jän tulisi osata ja tietää. (Surakka & Laine 2011, 154.)  
Perehdytysmateriaalien säilytys- ja esitystapoja on yhtä monta kuin on yrityksiäkin. Ma-
teriaalit voivat olla perinteisen paperisen perehdytysoppaan muodossa. Perehdytysop-
paalla tarkoitetaan tässä kohtaa materiaalipakettia, joka sisältää ainakin työntekijän työ-
tehtäviin liittyvät ohjeistukset. Sähköistyvässä maailmassa paperilla oleva tieto siirtyy 
kuitenkin enenevissä määrin verkkopalvelimille, joten perehdytysmateriaalitkin voivat 
olla verkossa tai esimerkiksi yrityksen intranetissä. Digitalisaation myötä yhteiskunnas-
samme ovat myös yleistyneet erilaiset perehdytystilaisuudet sekä perehdytysvideot 
osana kokonaisvaltaista perehdytystä.  
Verkkopalvelimia perehdytysmateriaalien säilytyspaikkana puolustaa se, että ne ovat 
tätä kautta aina saatavilla, sekä se, että materiaalin päivittäminen onnistuu helpommin. 
Perehdytysmateriaaleista, joissa ei ole ajantasaista tietoa, ei ole mitään hyötyä ja ne 
voivatkin johtaa virheellisiin tekoihin. Verkossa olevia materiaaleja on helppo päivittää, 
koska virheelliset kohdat voidaan korvata parhaimmissa tapauksissa napin painalluk-
sella. Paperisessa muodossa olevat materiaalit tulee päivittää tulostamalla uudet kohdat 
ja liittämällä ne vanhaan materiaaliin, tai tulostamalla kokonaan uusi materiaalipaketti 
koko henkilöstölle. (Hämäläinen & Kangas 2007, 10-11.) 
2.4 Vaiheet 
Perehdyttäminen voidaan jakaa seitsemään eri vaiheeseen: työhaastatteluun, ennen töi-
den aloittamiseen, vastaanottoon ja ensimmäiseen päivään, ensimmäiseen viikkoon, en-
simmäiseen kuukauteen, neljään kuukauteen sekä koeajan päättymiseen ja perehdytyk-
sen lopettamiseen. Perehdyttämisen kesto ja vaiheet vaihtelevat jokaisessa yrityksessä 
työsuhteen keston mukaan. Nyrkkisääntönä kannattaa kuitenkin pitää noin yhden kuu-
kauden mittaista perehdytysjaksoa, sillä todellinen organisaatioon yhdistyminen vie 
oman aikansa. 
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Työhaastattelu 
Myönteisen ensivaikutelman antaminen on esiarvoisen tärkeää niin haastattelijalla kuin 
haastateltavallakin. Tässä vaiheessa työnhakija saa ensimmäisen virallisen kontaktinsa 
yhteisöön ja tekee ensimmäiset mielikuvat organisaatiosta. Samalla työnhakija saa in-
formaatiota yrityksen henkilöstöstä, asiakkaista, työsuhdeasioista, talon tavoista sekä 
häneen kohdistuvista odotuksista. Haastattelija puolestaan saa tietoa työnhakijan osaa-
mistaidoista ja taustasta, jota voidaan hyödyntää perehdytyssuunnitelmaa tehdessä. 
(Hämäläinen & Kangas 2007, 9.) 
Ennen töihin tuloa 
Ennen työntekijän ensimmäistä päivää on yrityksen valmistauduttava uuden työntekijän 
saapumiseen ja mietittävä perehdytyksen kokonaisuus perehdyttäjistä tavoitteisiin ja ai-
katauluihin. Perehdytysvastaavan, joka on usein ennen töihin tuloa esimies, kannattaa 
myös ottaa yhteyttä työntekijään ennen ensimmäistä päivää, jotta voidaan toivottaa työn-
tekijän tervetulleeksi yhteisöön ja antaa työntekijälle mahdollisuus kysyä mieltä askarrut-
tavista asioista. Samalla hän voi toimittaa ensimmäisiä perehdytysmateriaaleja, jolloin 
työntekijä pääsee tutustumaan organisaation perustietoihin. (Surakka & Laine 2011, 
155.) 
Ennen töihin tuloa on tärkeää, että perehdyttäjä valmistelee työntekijän työpisteen, tie-
dottaa yhteisöä uudesta tulokkaasta ja hoitaa hallinnolliset asiat kuten esimerkiksi kul-
kukortit, työsopimuksen sekä tarvittavat tunnukset. Tämä mahdollistaa sen, että työnte-
kijän on helppo tulla uuteen ympäristöön, hän tuntee olonsa odotetuksi ja kokee organi-
saation ammattimaiseksi. Mikään ei laske työntekijän motivaatiota yhtä nopeasti kuin se, 
että työntekijä tiedostaa ennakkovalmistelujen puutteen ja tätä kautta ei luota organisaa-
tion ammattitaitoon. (Hokkanen ym. 2008, 64.) 
Vastaanotto ja ensimmäinen päivä 
Ensimmäisenä päivänä esimiehen tulisi olla vastaanottamassa työntekijä. Näin vahvis-
tetaan heti alussa syntyvää esimies-alaissuhdetta. Jos esimies on estynyt ottamaan tu-
lokkaan vastaan, on hyvä, että tilalle on sovittu joku toinen läheisessä suhteessa oleva 
perehdyttäjä. Vastaanottajasta riippumatta on tärkeintä, että työntekijä tuntee itsensä 
tervetulleeksi ja odotetuksi heti ensi silmäyksellä. (Surakka & Laine 2011, 155.) 
Vastaanoton jälkeen on hyvä pitää tapaaminen esimiehen ja työntekijän välillä. Tapaa-
misessa esimies kertoo työntekijän tehtävistä ja tavoitteista sekä tässä vaiheessa 
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viimeistään allekirjoitetaan työsopimus ja muut tarvittavat sopimuksen liitteet kuten esi-
merkiksi vaitiolovelvollisuussopimus. Tämän jälkeen työntekijä esitellään muille pereh-
dyttäjille ja päivä jatkuu taloon ja sen työntekijöihin sekä tapoihin tutustumisella. (Hokka-
nen ym. 2008, 65.) 
Ensimmäisen päivän aikana kannattaa miettiä tarkkaan, kuinka paljon informaatiota 
työntekijälle antaa. Valtavasta asiamäärästä vain murto-osa jää mieleen, varsinkin, jos 
käsiteltävät asiat ovat uusia. Pienen asiamäärän kerrallaan läpikäynti sekä saman teh-
tävän toistuvuus ovat hyvä lähtökohta uuden muistamiselle. (Hämäläinen & Kangas 
2007, 10.) Tästä syystä myöskään ensimmäisen päivän organisaatioon perehdytys ei 
yleensä kestä koko päivää. Usein uuden työtehtävän aloituksessa motivaatio on kor-
keimmillaan, ja tästä syystä loppuosa ajasta on hyvä tutustua työntekijän työtehtävien 
tekemiseen. Ensimmäisen päivän jälkeen työntekijällä pitäisi olla kuva työtehtävistään, 
organisaatiostaan sekä siitä miten ja milloin seuraavalla kerralla saavutaan. (Hokkanen 
ym. 2008, 65.) 
Ensimmäinen viikko 
Ensimmäisen viikon aikana työntekijän olisi hyvä tutustua keskeisimpiin työtehtäviinsä, 
jotta itsenäinen työnteko olisi mahdollista. Perehdyttäjän olisi hyvä olla läsnä, jotta hän 
saisi paremman käsityksen työntekijän osaamisesta ja osaisi ottaa huomioon perehdy-
tyksessä työntekijän heikompia osaamisalueita. Perehdyttäjän ei kuitenkaan tarvitse is-
tua kaikkia päiviä perehdytettävän vierellä, vaan hän voi antaa tälle myös omaa tilaa. 
Näin perehdytettävä saa kokeilla työntekoa itsenäisesti, kuitenkin niin, että apu on aina 
lähellä. (Surakka & Laine 2011, 156.) 
Ensimmäisen viikon aikana perehdyttäjä tuo työntekijän mukanaan erilaisiin viikkotapaa-
misiin ja muihin sosiaalisiin tapaamisiin.  Näin varmistetaan se, että työntekijä pääsee 
tutustumaan mahdollisimman moneen uuteen ihmiseen sekä muut pääsevät tutustu-
maan työntekijään. Työntekijälle mahdollistetaan se, että hän saa olla osa yhteisöä. En-
simmäisen viikon jälkeen olisi hyvä käydä palautekeskustelu siihen astisesta perehdy-
tyksestä ja arvioida mihin jatkossa kannattaa siirtää energiaa. (Hokkanen ym. 2008, 66.) 
Ensimmäinen kuukausi 
Ensimmäisen kuukauden aikana on tarkoitus saada työntekijä kiinni tuottavaan työhön. 
Perehdytystä jatketaan perehdytyssuunnitelman mukaisesti, mutta pikkuhiljaa perehty-
minen siirtyy työntekijän vastuulle. Työntekijän on kuitenkin sallittua kysellä mieltä 
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askarruttavista asioista ja pyytää apua. (Kupias & Peltola 2009, 175.) Työntekijä saattaa 
katsoa työtehtäviään vielä ulkopuolisen silmillä, joten on hyvä ottaa huomioon työnteki-
jän mahdollisesti esille tuomat kehitysehdotukset. Tämänkin ajanjakson aikana on hyvä 
pitää viikoittaisia kehityskeskusteluja perehtymisestä ja perehdyttämisestä, jotta voidaan 
seurata kehityksen etenemistä. (Surakka & Laine 2011, 156.) 
Neljä kuukautta 
Ensimmäisen neljän kuukauden aikana työntekijä koetaan vielä uudeksi, ja hän saa tar-
peen mukaan käyttää osan ajastaan tehtävien ja tapojen oppimiseen. Perehdyttäjä kut-
suu häntä edelleen tapaamisiin, palautekeskusteluihin ja opettaa organisaation etiket-
tejä. Työntekijällä on myös vapaus tutustua koko organisaatioon eri väylien kautta, mutta 
tässä vaiheessa työntekijän tulisi tuntea itsensä yhdeksi organisaation tasavertaiseksi 
jäseneksi. (Hokkanen ym. 2008, 67) Neljän kuukaudenkin jälkeen työntekijä on vielä 
uusi, mutta hänen tulisi pääsääntöisesti kyetä tekemään tuottavaa työtä, etsimään aktii-
visesti tietoa sekä toimimaan organisaation tapojen ja arvojen mukaisesti (Kupias & Pel-
tola 2009, 175). 
Koeajan päättyminen ja perehdytyksen lopetus 
Koeajan päätyttyä varsinainen perehdytys loppuu ja perehdyttämisen aikaisempien pa-
lautekeskustelujen pohjalta esimies pohtii, onko työntekijällä edellytyksiä suorittaa työtä. 
Vaikka varsinainen perehdytys loppuu, tulee työpaikalla aina uusia haasteita ja kysymyk-
siä vastaan, joihin tarvitaan muiden apua. Aina on siis tarvetta tuelle ja osaamisen kehit-
tämiselle. (Surakka & Laine 2011, 156-157.) 
On ilmiselvää, että perehdytys vaatii paljon organisaatiolta. Onnistuneen perehdytyksen 
tuloksena syntyy kuitenkin varmempia ja organisaation kulttuuriin perehtyneitä työnteki-
jöitä, jotka kykenevät itsenäiseen tuottavaan työhön. Osuuskunta TradeTaseella pereh-
dytys kytketään kirjanpitoon ottamalla käyttöön kirjanpidon vuosisuunnitteluun liittyvä pe-
rehdytysopas. Oppaalla tavoitellaan samoja tuloksia kuin muullakin perehdytyksellä: var-
muutta, perehtyneisyyttä ja itsenäisyyttä. 
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3 KIRJANPIDON VUOSISUUNNITTELU 
Kirjanpitovelvollisuus koskee kaikkia niitä, jotka harjoittavat liike- tai ammattitoimintaa. 
Oikeudellisen muotonsa perusteella kirjanpitovelvollisia ovat kaikki osakeyhtiöt, osuus-
kunnat, avoimet yhtiöt, kommandiittiyhtiöt sekä yhdistykset ja säätiöt riippumatta toimin-
tansa laadusta. Kirjanpitovelvollisuudesta ja muista kirjanpidon säädöksistä määrätään 
muun muassa kirjanpitolaissa, kirjanpitoasetuksessa, valtioneuvoston asetuksessa, 
osakeyhtiölaissa sekä avoimen yhtiön ja kommandiittiyhtiön laissa. (Tomperi 2014, 11-
12.) 
3.1 Kirjanpidosta yleisesti 
Kirjanpito on kokonaisuus, joka muodostuu yrityksen tuotoista, kuluista, omaisuudesta, 
omista varoista ja veloista. Tulot kertyvät pääasiassa tavaroiden ja palveluiden myyn-
nistä. Kulut ovat tyypillisesti ostoja, muita materiaalihankintoja ja palkkojen kuluja. (Ta-
loushallintoliitto 2015a.) Kirjanpidon tarkoituksena on selvittää yrityksen tulos sekä pitää 
erillään yrityksen ja muiden talousyksiköiden menot, tulot ja rahat. Tuloksesta ovat kiin-
nostuneet niin yrityksen johto kuin muutkin sidosryhmät, kuten esimerkiksi sijoittajat, asi-
akkaat ja julkinen valta. Kirjanpidon perusteella laaditaan yritystoiminnan lakisääteiset 
ilmoitukset kuten veroilmoitus, arvonlisäveroilmoitus ja työnantajasuoritusten ilmoitus. 
(Tomperi 2014, 7 ja 11.) 
Kirjanpitoprosessi muodostuu kolmesta päävaiheesta: tilinavauksesta, tilikauden aikais-
ten liiketapahtumien kirjaamisesta ja tilinpäätöksestä. Tilinavauksessa edelliseltä tilikau-
delta siirretään taseessa olevat saldot uudelle tilikaudelle eli kirjataan avaavat saldot. 
(Ihantola & Leppänen 2018, 42.) Tase sisältää tiedot yrityksen varoista ja veloista eli se 
kertoo mitä omaisuutta yrityksellä on tilinpäätöshetkellä ja mistä omaisuus on peräisin. 
Tasetilejä, joista alkusaldot poimitaan, ovat raha- ja saatavatilit sekä pääomatilit. (Tom-
peri 2014, 16 ja 155.) 
Tilikauden aikaiset liiketapahtumat kirjataan kirjanpidon tileille tositteiden perusteella. 
Tosite on paperinen tai sähköinen todistus siitä, että liiketapahtuma on tapahtunut. Tilillä 
tarkoitetaan kaksipuolista laskelmaa, jolla seurataan menojen, tulojen ja rahoituserien 
muutoksia. (Tomperi 2014, 15.) Kirjanpidossa tositteen mukainen erä kirjataan kirjanpi-
toon käyttäen kahdenkertaista kirjanpitoa. Tämä tarkoittaa sitä, että jokainen 
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liiketapahtuma kirjataan vähintään kahdelle eri tilille siten, että rahojen lisääntyminen ja 
vähentyminen ovat tasan. Yhdestä tositteesta tehdään siis vähintään kaksi kirjausta. Esi-
merkiksi vuokratulojen saannista kirjataan pankkitilin debet-puolelle vuokratulon lisäys ja 
vuokratulojen kredit-puolelle vuokratulon vähennys. (Ihantola & Leppänen 2018, 20.) 
Päivätylle tositteelle merkitään kirjanpidon mukainen tositenumero, joka todentaa liike-
tapahtuman ja jolla tosite myöhemmin pystytään kirjanpidosta löytämään sekä, minkä 
mukaan tositteet voidaan järjestää. Jos muutoin ei ole selvää, miten liiketapahtuma on 
kirjattu, tulee tositteeseen merkitä myös kirjauksessa käytetyt tilit. (Kirjanpitolautakunta 
2011, 6 ja 12.)  
Kirjanpito tulee tehdä niin aikajärjestyksessä kuin asiajärjestyksessäkin. Aikajärjestys 
tarkoittaa sitä, että tositteiden tulee olla kirjanpidossa tositenumerojärjestyksessä esi-
merkiksi 1-100. Asiajärjestys toteutuu silloin, kun tositteet kirjataan eri tileille eli tiliöidään. 
(Taloushallintoliitto 2018a.) Tärkeää on myös muistaa, että koko kirjausketjun tulee olla 
aukoton niin, että kirjauksia ei voi tulla tyhjästä kirjanpitoon, eikä niitä saa sieltä poistaa 
tosittamatta poiston perustetta (Taloushallintoliitto 2015d). 
Tositteet voidaan kirjata kirjanpitoon joko maksu-, lasku- tai suoriteperusteisesti. Maksu-
perusteen mukaan kirjaus tehdään kirjanpitoon, kun raha liikkuu. Toisin sanoen kirjaus 
tehdään, kun esimerkiksi lasku maksetaan, ei silloin, kun lasku saadaan. Laskuperus-
teella kirjaus tehdään, kun lasku on lähetetty tai vastaanotettu. Suoriteperusteisen kir-
jauksen mukaan kirjaus tehdään, kun tuotannontekijä vastaanotetaan, ja tulo, kun suo-
rite luovutetaan. Kirjaamisperusteen saa itse valita, mutta tilinpäätösvaiheessa on ennen 
tilinpäätöksen laatimista täydennettävä kirjaukset suoriteperusteisiksi. (Ihantola & Lep-
pänen 2018, 23-25.) 
Yrityksen toiminnan tulos selvitetään 12 kuukauden välein eli tilikausittain. Tilikausi voi 
olla kalenterivuosi, joka on myös yleisin tilikausi, mutta se voi olla muukin yrityksen toi-
mintaan sopiva 12 kuukauden mittainen ajanjakso. Poikkeustapauksissa tilikausi voi olla 
yli tai alle 12 kuukauden mittainen. Alarajaa tilikauden pituudelle ei ole asetettu, mutta 
tilikausi saa olla enintään 18 kuukauden mittainen. Tilikauden poikkeustapauksia ovat 
yleensä yrityksen perustaminen ja lopettaminen. (Verohallinto 2016a.) 
Tilikaudelta tulee laatia tilinpäätös. Tilinpäätös kertoo yrityksen tuloksen ja varallisuus-
aseman tilinpäätöshetkellä. Tilinpäätökseen kuuluvat tuloslaskelma, tase, liitetiedot sekä 
tase-erittelyt. Toimintakertomus ja rahoituslaskelma ovat tilinpäätöksen yhteyteen 
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kuuluvia erillisiä asiakirjoja, joita vain suuryritysten tarvitsee laatia. (Taloushallintoliitto 
2015b.) 
Kirjanpitoaineistoa säilytetään joko kuusi tai 10 vuotta. ”Tilinpäätös, toimintakertomus, 
kirjanpidot, tililuettelo sekä luettelo kirjanpidosta ja aineistosta on säilytettävä vähintään 
10 vuotta tilikauden päättymisestä”. Tilikauden tositteet ja liiketapahtumia koskeva kir-
jeenvaihto tulee säilyttää vähintään kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tili-
kausi on päättynyt. (Kirjanpitolaki 2015/1620, 10 §.) 
Kirjanpitoa ja taloushallinnon alaa koskevat muutkin lait kuin kirjanpitolaki, kirjanpi-
toasetus, valtioneuvoston asetus, osakeyhtiölaki sekä avoimen yhtiön ja kommandiitti-
yhtiön laki. Muita lakeja ovat muun muassa EU:n henkilötietosuojalaki sekä rahanpesu-
laki. Henkilötietolaissa tärkeintä on se, että henkilötietojen yksityisyydensuoja säilyy 
(Henkilötietolaki 1999/523, 1 §). Uuden tietosuojalain myötä henkilötietojen käsittely tiu-
kentuu, tarkentuu, läpinäkyvöityy ja yhtenäistyy. Tämä tarkoittaa esimerkiksi sitä, että 
kenestäkään ei saa kerätä henkilötietoja ilman perusteltua syytä, henkilötietojen käsitte-
lyprosessista on kerrottava, tietoja kerättävä ainoastaan tarvittava määrä sekä henkilö-
tietoja säilytettävä asian mukaisesti ja luottamuksellisesti. (OpiTietosuojaa.fi 2017.) Ra-
hanpesulailla taas pyritään estämään toimintaa, jossa rikoksella hankitun rahan alkuperä 
pyritään häivyttämään ja saamaan näyttämään lailliselta. Taloushallintoalaa rahanpesu-
laki koskee sen myötä, että liike- tai ammattitoimintana kirjanpitoa tai tilintarkastusta tar-
joavat ovat ilmoitusvelvollisia, eli heidän on tunnistettava asiakkaansa, seurattava hei-
dän toimintaansa ja ilmoitettava epäilyttävistä tilanteista. (Aluehallintovirasto 2017.) 
3.2 Oma-aloitteiset verot 
Oma-aloitteiset verot ovat veroja, joita Verohallinto ei erikseen määrää, vaan joiden mak-
saja, esimerkiksi yritys itse, laskee, ilmoittaa ja maksaa. Ilmoittamisen ja maksamisen 
määräajat ovat laissa erikseen säädettyjä ja niitä tulee noudattaa myöhästymismaksujen 
ja mahdollisen veronkorotuksen uhalla. Oma-aloitteisia veroja ovat esimerkiksi arvonli-
sävero, työnantajasuoritukset sekä ennakonpidätys osingosta ja osuuskunnan ylijää-
mistä. (Verohallinto 2017a.) Aiemmin oma-aloitteisten verojen ilmoitusta kutsuttiin kau-
siveroilmoitukseksi. Nykyään kausiveroilmoitus tunnetaan kuitenkin nimellä veroilmoitus 
oma-aloitteisista veroista. (Verohallinto 2017b.) 
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Vuodesta 2018 lähtien oma-aloitteisten verojen tiedot on annettava verkossa OmaVero-
palvelussa. Paperilomakkeella voi antaa tietoja ainoastaan erityisestä syystä, kuten jos 
sähköinen ilmoittaminen on mahdotonta. (Verohallinto 2017a.) Samalla oma-aloitteisten 
verojen korjaus tehdään korvaamalla vanha ilmoitus uudella. Korvaava ilmoitus täytyy 
tehdä, vaikka veron määrä ei muuttuisi, mutta vanhassa ilmoituksessa on virhe. Virheel-
lisen tiedon korjaaminenkaan ei riitä, vaan ilmoitus täytyy täyttää oikeilla tiedoilla koko-
naan uudestaan. Uusi korjattu veroilmoitus korvaa aiemman ilmoituksen ja on näin ollen 
pätevä. Jos virhe on taloudelliselta merkitykseltään vähäinen, voi virheen korjata havait-
semiskuukautta seuraavan kuukauden veroilmoituksella. Taloudelliselta merkitykseltään 
vähäinen virhe on kyseessä, jos liikaa ilmoitettu tai ilmoittamatta jäänyt vero on enintään 
500 euroa verokaudelta ja -lajilta. (Verohallinto 2018a.) 
Veroilmoitukset tulee antaa määräpäivään mennessä. Jos eräpäivä on lauantai tai py-
häpäivä, riittää, että ilmoitus on perillä seuraavana arkipäivänä. Jos määräpäivästä myö-
hästyy, lasketaan jokaiselle myöhästyspäivälle kolmen euron päiväkohtainen myöhästy-
mismaksu. Kolmen euron myöhästymismaksuja tulee ensimmäiseltä 45 päivältä. Myö-
hästymismaksua kertyy siis 45 päivältä enintään 135 euroa. Jos ilmoitusta ei ole annettu 
vielä tähänkään päivään mennessä, päiväkohtaiseen myöhästymismaksuun eli 135 eu-
roon lisätään kaksi prosenttia myöhässä ilmoitetun maksettavan veron määrästä. Kaiken 
kaikkiaan myöhästymismaksu on kuitenkin enintään 15 000 euroa verolajilta. (Verohal-
linto 2018a.)  
3.2.1 Arvonlisävero 
Arvonlisävelvollisia ovat kaikki ne, jotka harjoittavat tavaroiden tai palveluiden myyntiä, 
vuokrausta tai niihin rinnastettavaa toimintaa liiketoiminnan muodossa. Arvonlisävero on 
kulutusvero, jonka myyjä lisää tavaran tai palvelun myyntihintaan eli toisin sanoen ar-
vonlisävero perintään tavaran tai palvelun ostajalta, ja tässä yhteydessä myyjä tilittää 
veron valtiolle. (Verohallinto 2017c.) 
Arvonlisäverollista toimintaa harjoittavan on ilmoitettava yrityksensä arvonlisäverovelvol-
listen rekisteriin. Arvonlisäverovelvollisten rekisteriin kuuluminen tarkoittaa sitä, että yri-
tyksen täytyy ilmoittaa arvonlisäverotiedot säännöllisesti Verohallinnolle. Ilmoitus on pa-
kollinen kaikille muille paitsi niille, joiden tilikauden liikevaihto on enintään 10 000 euroa. 
Yritys tai yhteisö voi myös halutessaan ilmoittaa itsensä arvonlisäverorekisteriin, vaikka 
liikevaihto jäisi alle 10 000 euron. (Verohallinto 2017c.)  
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Vuosi-ilmoittaja eli yritys, joka maksaa ja ilmoittaa arvonlisäveron kerran vuodessa, voi 
olla sellainen yritys, jonka liikevaihto tai sitä vastaava tuotto on enintään 30 000 euroa. 
Neljännesvuosi-ilmoittajan liikevaihto tai sitä vastaavan tuoton on jäätävä alle 100 000 
euron. Jos liikevaihto tai sitä vastaava tuotto on yli 100 000 euroa, on yrityksen ilmoitet-
tava arvonlisäveronsa kalenterikuukausittain. Vaikka liikevaihto olisi alle 30 000 euroa, 
voi yritys valita verokaudekseen myös neljännesvuoden tai kalenterikuukauden ja niin 
edelleen. (Verohallinto 2018a.) Poikkeuksena näistä luvuista ovat alkutuottajat eli esi-
merkiksi maa- ja metsätalouden harjoittajat. Alkutuottajat voivat olla vuosi-ilmoittajia lii-
kevaihdosta tai sitä vastaavaan tuoton suuruudesta huolimatta. (Verohallinto 2017n.) 
Yritys ilmoittaa tiedot arvonlisäverosta Verohallinnolle joka kuukausi, neljännesvuosittain 
tai kerran vuodessa. Jos verokausi on kalenterikuukausi tai neljänneskalenterivuosi, on 
arvonlisäveron määrä ilmoitettava ja maksettava seuraavan toisen kuukauden 12. päi-
vään mennessä. Tämä tarkoittaa siis sitä, että jos yrityksen verokausi on kalenterikuu-
kausi, tammikuun arvonlisävero tulee ilmoittaa ja maksaa viimeistään maaliskuun 12. 
päivänä. Jos verokausi on neljännesvuosi, tulee esimerkiksi tammi-, helmi- ja maalis-
kuun arvonlisäverotiedot ilmoittaa ja maksaa Verohallinnolle toukokuun 12. päivään 
mennessä. Jos verokausi on kalenterivuosi, tulee koko vuoden arvonlisävero ilmoittaa ja 
maksaa helmikuun viimeiseen päivään mennessä. (Kirjanpitolautakunta 2017, 5.) 
Verokauden tilitettävä arvonlisävero lasketaan niin sanotulla vero verosta -periaatteella, 
mikä tarkoittaa sitä, että suoritettavista veroista vähennetään vähennettävät verot (Ihan-
tola & Leppänen 2018, 60). ”Suoritettavalla verolla tarkoitetaan arvonlisäveroa, joka 
myynnistä, omaan käyttöön ottamisesta, maahantuonnista ja yhteisöhankinnasta on 
suoritettava. Suoritettava vero sisältyy myytävän verollisen hyödykkeen myyntihintaan. 
Vähennettävällä verolla tarkoitetaan arvonlisäveroa, joka sisältyy hyödykkeen hintaan ja 
jonka verovelvollinen saa vähentää ostaessaan toiselta verovelvolliselta tavaran tai pal-
velun.” Toisin sanoen suoritettavan veron piiriin kuuluvat ne arvonlisäverolliset hyödyk-
keet, joita yritys myy tai jotka yritys on ottanut omaan käyttöönsä, ja vähennettävään 
veroon ne arvonlisäverolliset hyödykkeet, joita yritys ostaa. Tällä menettelyllä pyritään 
siihen, ettei vero kertaantuisi. (Kirjanpitolautakunta 2017, 1.)  
Vaikka pääsääntöisesti elinkeinoharjoittaja saa vähentää liiketoimintaa varten tehtyjen 
hankintojen arvonlisäveron, on vähennysoikeudessakin rajoituksia. Arvonlisäveron vä-
hennyksiä ei saa tehdä, jos hankinta koskee verovelvollisen tai hänen henkilökuntansa 
asuntona, lastentarhana, harrastustilana tai vapaa-ajanviettopaikkana käytettävää kiin-
teistöä tai siihen liittyviä tavaroita tai palveluja (Virtamo 2015). Poikkeuksena tästä 
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tilanne, jos yrityksellä on sekä arvonlisäverollista että -verotonta toimintaa. Näissä ta-
pauksissa vähennyksen voi tehdä siltä osin, kun tavara tai palvelu tulee vähennykseen 
oikeuttavaan toimintaan. Jako voidaan tehdä esimerkiksi neliöiden, kuutioiden, työtun-
tien tai prosenttiosuuksien mukaan. (Ojala 2017.) Vähennystä ei saa tehdä myöskään 
matkoista verovelvollisen tai henkilökunnan asunnon ja vakituisen työpaikan välillä, 
edustusmenoista eli yrityksen ulkopuolelle suuntautuvasta toiminnasta, jonka kohteena 
ovat yrityksen ulkopuoliset tahot eikä henkilöautoista, moottoripyöristä, matkailuperävau-
nuista, huvi- tai urheilukäyttöön tarkoitetuista vesialuksista sekä ilma-aluksista, joiden 
massa on enintään 1550 kiloa. Vähennystä ei saa tehdä myöskään edellä mainittuihin 
kulkuneuvoihin liittyvistä tavaroista tai palveluista. (Virtamo 2015.)  
Arvonlisäveron tiedot ilmoitetaan oma-aloitteisten verojen veroilmoituksella. Veroilmoi-
tukseen merkitään suoritettavan veron määrä kotimaassa verokannoittain, suoritettavan 
veron määrä EU-maista ja suoritettavan veron määrä EU:n ulkopuolelta. Tämän jälkeen 
meritään verokauden vähennettävä vero. Kaikkiin veroilmoituksen kohtiin täytetään ar-
vonlisäveron tiedot, ei esimerkiksi tuotteiden hintoja ilman arvonlisäveroa. Kun suorite-
tuista veroista vähennetään vähennettävät verot, saadaan lopputulokseksi maksettavan 
tai palautettavan arvonlisäveron määrä. Jos lopputulos on negatiivinen, on kyseessä pa-
lautettava vero. Jos lopputulos on positiivinen, on yritykselle syntynyt maksettavaa ve-
roa, joka on suoritettava valtiolle laissa määrättyjen määräpäivien kuluessa. Huomion 
arvoista on myös se, että vaikka yritykselle ei kertyisi arvonlisäverollista toimintaa vero-
kaudella, mutta yritys on arvonlisäverorekisterissä, tulee yrityksen jättää arvonlisäve-
rosta veroilmoitus. Veroilmoitus tulee jättää niin, että maksettavan tai palautettavan ve-
ron kohdalle merkitään nolla tai rastitaan ruutu ”ei toimintaa verokaudella” ja lähetetään 
Verohallinnolle.  (Verohallinto 2018a.)  
3.2.2 Arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
Arvonlisäveron yhteenvetoilmoituksen antaa myyjä yhteisömyynneistään, kolmikanta-
kaupan toinen myyjä sekä myyjä sellaisista palvelumyynneistä, joista ostaja on verovel-
vollinen toisessa EU-maassa. Yhteisömyynnillä tarkoitetaan toiseen EU-maahan tapah-
tuvaa myyntiä. Yhteenveto annetaan sähköisesti OmaVero-palvelussa viimeistään kun-
kin kuukauden päättymistä seuraavan kuukauden 20. päivään mennessä. Toisin sanoen 
tammikuun tiedoista annetaan ilmoitus viimeistään helmikuun 20. päivään mennessä. 
Yhteenvetoilmoitus annetaan aina kuukausittain, vaikka verokausi olisi jokin muu kuin 
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kalenterikuukausi. Arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus annetaan ainoastaan niiltä kuu-
kausilta, jolloin on ollut tavara- tai palvelumyyntiä muihin EU-maihin. (Verohallinto 
2017f.) 
Arvonlisäveron yhteenvetoilmoituksen myöhässä jättämisestä seuraa sakkorangaistus. 
Sakon suuruus vaihtelee 100 ja 200 euron välillä. Sakkomaksua ei määrätä niissä ta-
pauksissa, joissa yhteenvetoilmoitus on tehty ajallaan, mutta siihen on tehty myöhemmin 
korjauksia lähettämällä korvaava ilmoitus. (Verohallinto 2017o.) 
3.2.3 Maahantuonnin arvonlisäverotusmenettely 
Tavaroiden maahantuonnilla tarkoitetaan tavaran tuontia Euroopan Unionin eli EU:n alu-
eelle. EU:n veroalueen ulkopuolelta tuotavista tavaroista kannetaan arvonlisävero. Ar-
vonlisäveron suorittamisvelvollisuus syntyy pääsääntöisesti silloin, kun tulli-ilmoitus hy-
väksytään. 1.1.2018 lähtien tavaroiden maahantuonnin arvonlisäverotus siirtyi Tullilta 
Verohallinnolle niiden tuontien osalta, joiden tekijä on arvonlisäverovelvollisten rekiste-
rissä. Rekisterissä olevat tuojat laskevat ja ilmoittavat arvonlisäveron tavallisesti veroil-
moituksen (aiemmin kausiveroilmoitus) yhteydessä. Tullille kuuluu edelleen kaikkien 
muiden maksujen kuten esimerkiksi tullimaksujen hoitaminen. (Verohallinto 2017g.) 
Arvonlisäveron määrä saadaan laskemalla veron peruste sopivalla verokannalla tavaran 
lajin mukaan. Arvonlisäverokannat Suomessa ovat 24, 14 ja 10 prosenttia. Veron peruste 
lasketaan lisäämällä tullausarvoon maahantuonnista tullauksen yhteydessä valtiolle ja 
EU:lle kannettavat verot, tullit, tuontimaksut ja muut maksut. Tähän ryhmään ei kuulu 
arvonlisävero. Veron perusteeseen lisätään vielä kuljetus-, lastaus-, purkaus- ja vakuu-
tuskustannukset. Arvonlisäverorekisterissä oleva tuoja ilmoittaa maahantuomastaan ta-
varasta kannettavan ja vähennettävän arvonlisäveron samaan aikaan veroilmoituk-
sessa. Tämä vain niissä tapauksissa, joissa tavara tulee vähennykseen oikeuttavaan 
käyttöön. Kun kannettava ja vähennettävä arvonlisävero ilmoitetaan samalla kertaa, ve-
roa ei jää maksettavaksi. Vero ilmoitetaan sen kuukauden veroilmoituksessa, jolle tul-
lauspäätös on tehty. Tämä tarkoittaa siis sitä, että jos tullauspäätös on päivätty 1.2.2018, 
maahantuonti ilmoitetaan helmikuun veroilmoituksella. (Verohallinto 2017g.) 
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3.2.4 Työnantajasuoritukset 
Työantajasuorituksiin kuuluvat ennakonpidätys työntekijän palkasta tai siihen verratta-
vissa olevasta suorituksesta, työnantajan sairausvakuutusmaksu ja lähdevero. Sairaus-
vakuutusmaksu tunnettiin ennen nimellä sosiaaliturvamaksu. Työnantajasuoritukset tili-
tetään Verohallinnolle. (Verohallinto 2017d.) 
Ennakonpidätys on työnantajan pidättämä verojen määrä työntekijän palkasta. Yksityis-
henkilön tai toiminimen palkasta tai korvauksesta toimitetaan ennakonpidätys henkilön 
verokorttitietojen mukaisesti. Jos verokorttia ei toimiteta, on ennakonpidätysprosentti 60 
prosenttia. Yhteisölle tai yhtymälle maksetusta työkorvauksesta ennakonpidätys on 13 
prosenttia. (Verohallinto 2017d.) 
Sairausvakuutusmaksu on maksettava, jos työntekijä on sairausvakuutuslain mukaisesti 
vakuutettu Suomessa. Sairausvakuutusmaksua maksetaan palkoista, jotka on maksettu 
16-67-vuotiaille. Sairausvakuutusmaksu lasketaan ennakonpidätyksen alaisten palkko-
jen yhteismäärästä kiinteällä kaikille samalla prosentilla. Prosentti muuttuu lähes joka 
vuosi, joten on huomioitava, että käyttää oikean vuoden sairausvakuutusprosenttia. Kun-
kin vuoden prosenttia sovelletaan kyseisen vuoden maksettaviin palkkoihin. Toisin sa-
noen, jos tammikuussa 2018 maksetaan joulukuun 2017 palkkoja, käytetään vuoden 
2018 sairausvakuutusmaksuprosenttia. (Verohallinto 2017d.) 
Ennakonpidätyksen ja sairausvakuutusmaksun lisäksi työnantaja maksaa palkoista pa-
kolliset työnantajamaksut, joita ovat ryhmähenkivakuutusmaksu, tapaturmavakuutus-
maksu, työeläkemaksu sekä työttömyysvakuutusmaksu. Jokaisella näistä on eri mak-
suprosentti, joiden mukaan maksuja maksetaan ja nämä prosentit vaihtuvat vuosittain. 
Ryhmähenkivakuutuksen tarkoituksena on maksaa korvausta työntekijän kuoleman joh-
dosta edunsaajille. Tapaturmavakuutusta maksetaan puolestaan työntekijöiden tapatur-
mien ja ammattitautien varalta. Työeläke eli TyEL kartuttaa nimensä mukaisesti työnte-
kijöiden eläketurvaa ja työttömyysvakuutusmaksua peritään työttömyysturvan rahoitta-
miseksi. (Syvänperä & Turunen 2015, 214-221.) 
Työnantajan on ilmoittauduttava Verohallinnon työnantajarekisteriin, jos se maksaa 
säännöllisesti palkkaa. Säännöllisyyden kriteereinä pidetään sitä, että työnantaja mak-
saa vakituisesti palkkaa vähintään kahdelle tai useammalle palkansaajalle tai se maksaa 
samanaikaisesti vähintään kuudelle palkansaajalle palkkaa, vaikka työsuhde on lyhytai-
kainen tai tilapäinen. Palkkaa voi maksaa myös satunnaisesti, jolloin rekisteriin 
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ilmoittautuminen on vapaaehtoista. Satunnaisen työnantajan määritelmässä työnantaja 
on satunnainen palkanmaksaja, jos palveluksessa on enintään yksi työntekijä tai yhdestä 
viiteen työntekijää, joiden työsuhde ei kestä koko kalenterivuotta. (Verohallinto 2017e.) 
Työnantajasuoritukset voidaan ilmoittaa kerran kuukaudessa tai neljännesvuosittain. Jos 
verokausi on kalenterikuukausi, ilmoitetaan työnantajasuoritukset maksukuukautta seu-
raavan kuukauden 12. päivään mennessä. Toisin sanoen, jos maksat tammikuussa pal-
kat, tulee työnantajasuoritukset ilmoittaa helmikuun 12. päivään mennessä. Neljännes-
vuosi-ilmoittaja ilmoittaa työnantajasuoritukset ilmoituskautta seuraavan toisen kuukau-
den 12. päivänä. Tämä tarkoittaa siis sitä, että esimerkiksi tammi-, helmi- ja maaliskuun 
työnantajasuoritukset ilmoitetaan toukokuun 12. päivään mennessä. Säännöllisen työn-
antajan tulee huomioida se, että työnantajasuorituksista tulee tehdä ilmoitus, vaikka il-
moituskaudella ei olisi maksettu palkkaa. Satunnainen työnantaja tekee ilmoituksen vain 
palkanmaksukuukausilta. (Verohallinto 2018a.)  
3.3 Vuosi-ilmoitukset 
Vuosi-ilmoituksia ovat muun muassa palkkojen vuosi-ilmoitus, osinkojen vuosi-ilmoitus 
ja vuosi-ilmoitus eläkkeistä ja etuuksista. Työnantajat ja muut ilmoitusvelvolliset antavat 
vuosittain Verohallinnolle tiedot maksamistaan palkoista ja muista suorituksista vuosi-
ilmoituksella. Verohallinto kerää vuosi-ilmoitusten kautta tietoja henkilöasiakkaiden ve-
rotukseen vaikuttavista tuloista, vähennyksistä ja varallisuudesta, joiden mukaan esimer-
kiksi yksityishenkilöiden esitäytetty veroilmoitus tehdään. (Verohallinto 2017h.) 
3.3.1 Palkkojen vuosi-ilmoitus 
Vuosi-ilmoitus annetaan sähköisesti, jos tulonsaajia on viisi tai enemmän. Tulonsaajien 
koko vuoden tiedot annetaan yhdellä lomakkeella, jossa koko vuoden tiedot lasketaan 
yhteen henkilöittäin. Vuosi-ilmoitus annetaan kerran vuodessa, yleisimmin tammikuun 
loppuun mennessä. Jos määräpäivä on lauantai, sunnuntai tai muu pyhäpäivä, on ilmoi-
tus annettava viimeistään seuraavana arkipäivänä. Verohallinto antaa joka vuosi erillisiä 
päivämääriä niistä poikkeustapauksista, jolloin vuosi-ilmoitus voidaan antaa muulloin 
kuin tammikuun loppuun mennessä. Esimerkiksi vuonna 2018 sähköisesti ilmoitetut 
työnantajan vuosi-ilmoitus, vuosi-ilmoitus osingoista ja vuosi-ilmoitus osuuskuntien yli-
jäämistä pitää olla palautettuna viimeistään 5.2. Korkotulon lähdeveronalaisista koroista 
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tehtävä vuosi-ilmoitus on annettava viimeistään 15.2.2018. Vuosi-ilmoitus on ehdotto-
masti annettava määräpäivään mennessä sanktioiden uhalla. Verohallinto katsoo vuosi-
ilmoituksen saapuneeksi, kun vuosi-ilmoituksen tekijä saa tehdystä ilmoituksesta vas-
taanottokuittauksen. (Verohallinto 2017h.) 
Palkkojen vuosi-ilmoitus tehdään sekä Verohallinnolle että vakuutusyhtiöille. Verohallin-
non palkkojen vuosi-ilmoituksessa suorituksen saajien tiedot ilmoitetaan jokaisesta työn-
tekijästä erikseen. Työntekijöille merkitään suorituslajin kohdalle koko vuoden aikana 
saamansa palkkatulo. Suorituslajeja on lukuisia, esimerkiksi palkka päätoimesta, palkka 
sivutoimesta sekä yrittäjän palkka päätoimesta. Jos samalle työntekijälle on maksettu 
palkkaa esimerkiksi kahdesta eri suorituslajista, tulee molemmista täyttää oma erittely. 
Palkka ilmoitetaan aina bruttomääräisenä eli sellaisena, joissa ennakonpidätys on vielä 
mukana. (Verohallinto 2018b.) Vuosi-ilmoitukseen täytetään tiedot palkan maksupäivän 
mukaan, ei sen mukaan milloin työ on tehty. Toisin sanoen, jos työ on tehty vuonna 2017, 
mutta palkka maksetaan esimerkiksi helmikuussa 2018, merkitään kyseessä oleva 
palkka vuoden 2018 vuosi-ilmoitukseen. (Verohallinto 2017h.) 
Vakuutusyhtiöille annettavien vuosi-ilmoitusten on oltava perillä viimeistään tammikuun 
loppuun mennessä. Työntekijän eläkevakuutuksen vuosi-ilmoituksella eli TyEL-vuosi-il-
moituksella annetaan tiedot eläkkeen alaisista ansioista vakuutusyhtiön verkkopalve-
lussa tai TYVI-palvelun kautta. Huomioitava on myös, että vakuutusyhtiöille ei ilmoiteta 
ansioita, jotka eivät ole sairausvakuutuksen alaisia. Työttömyysvakuutuksen tiedot an-
netaan osoitteessa tvr.fi. Tapaturmavakuutuksen alaiset tiedot ilmoitetaan paperilomak-
keella tai vakuutusyhtiön verkkopalvelun kautta. Tapaturmavakuutuksen alaisia palkkoja 
ovat työstä maksetut palkat. Ilmoitus tehdään ammattiryhmittäin, koska eri ammattiryh-
millä on riskiin liittyen eroja vakuutusmaksuissa. (Männistö 2017.) 
1.1.2019 voimaan astuu uusi tulorekisteri, joka korvaa Verohallinnolle ja vakuutusyhtiölle 
tehtävät palkkojen vuosi-ilmoitukset. Tämä tarkoittaa sitä, että palkkatietoja ei ilmoiteta 
enää vuosittain vuosi-ilmoituksella, vaan palkkatiedot ilmoitetaan maksutapahtuman yh-
teydessä tulorekisteriin. Tulorekisterin tietoja hyödyntävät Verohallinto, Kela, työttömyys-
vakuutusrahasto sekä työeläkelaitokset. 1.1.2020 myös etuus- ja eläketiedot korvataan 
tulorekisterillä. Tulorekisterin tavoitteena on helpottaa yritysten hallinnollista taakkaa, 
kun vuosi-ilmoituksia ei tarvitse tehdä enää moneen eri paikkaan eri aikoina. Samalla 
helpotetaan myös yksityishenkilöiden taakkaa, kun Kela saa etuushakemuksiin tarvitta-
vat palkkatiedot valmiina tulorekisteristä. (Verohallinto 2017i.) 
25 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Riina Ojala 
Palkkojen vuosi-ilmoituksen yhteydessä täytetään myös maksettujen kilometrikorvaus-
ten määrä. Kilometrikorvaus kuuluu verovapaiden kustannusten ryhmään. Kilometrikor-
vaus on siltä osin verovapaa, kun sen maksamiseen on käytetty Verohallinnon ohjeita. 
Kilometrikorvaukseen täytetään henkilön korvauksen perusteena oleva kilometrimäärä 
sekä verovapaiden korvausten yhteismäärä muista korvauksista erillään. (Verohallinto 
2018b.) 
3.3.2 Osinkojen vuosi-ilmoitus 
”Osinkoa jakavan yhtiön on annettava vuosi-ilmoitus jakamastaan osingosta sekä osin-
koina verotettavista varojenjaoista vapaan oman pääoman rahastoista.” Poikkeuksena 
ovat avoimet yhtiöt, kommandiittiyhtiöt ja yksityisliikkeet, jotka eivät anna osinkojen 
vuosi-ilmoitusta. Vuosi-ilmoitus tulee antaa, vaikka osingonsaaja ei olisi nostanut osin-
koa kalenterivuoden aikana, mutta se olisi verovuoden aikana ollut nostettavissa. Osin-
kojen vuosi-ilmoitus annetaan aina sähköisesti, jos tulonsaajia on viisi tai enemmän. (Ve-
rohallinto 2018c.) 
Jokaisesta osingonjakopäätöksestä annetaan erillinen vuosi-ilmoitus, joka sisältää erit-
telytiedot ja yhteenvetotiedot. Sekä erittely- että yhteenvetotiedot ovat pakolliset. Erilli-
nen vuosi-ilmoitus koskee myös sitä, jos on päätetty jakaa sekä osinkoa että osinkoa 
vapaan oman pääoman rahastosta. (Verohallinto 2018c.) 
Osinkojen vuosi-ilmoitus annetaan osingon nostettavissaolovuotta seuraavan kalenteri-
vuoden tammikuun loppuun mennessä. Tämä tarkoittaa sitä, että jos osinko on nostet-
tavissa vuonna 2017, se ilmoitetaan tammikuun 2018 loppuun mennessä tehtävällä 
vuosi-ilmoituksella. Jos vuosi-ilmoituksen tekee sähköisesti, antaa Verohallinto vuosi-il-
moitukselle pidennetyn palautusajan. Palautusaika vaihtelee vuosittain, mutta pääsään-
töisesti päivä on helmikuun ensimmäisellä viikolla. Vuoden 2018 osingoista tehtävä säh-
köisen vuosi-ilmoituksen viimeinen palautuspäivä on esimerkiksi 3.2.2019. Jos palautus-
päivä osuu lauantaille, sunnuntaille tai muulle pyhäpäivälle, on vuosi-ilmoituksen mää-
räpäivä seuraava arkipäivä. (Verohallinto 2018c.) 
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3.4 Tilinpäätös 
Tilinpäätös muodostetaan erilaisista raporteista, joiden lopputuloksena selviää yrityksen 
tulos ja varallisuus. Näitä raportteja ovat tuloslaskelma, tase, liitetiedot ja tase-erittelyt. 
Rahoituslaskelma sekä toimintakertomus ovat tilinpäätökseen liittyviä asiakirjoja, joita 
kuitenkin vain suurten yritysten tarvitsee muodostaa tilinpäätöksen yhteydessä. (Tom-
peri 2014, 146.) 
Tilinpäätökselle on tarkat muotovaatimukset. Tilinpäätöksen asiakirjojen on oltava sel-
keitä ja niiden on muodostettava yhtenäinen kokonaisuus. Tilinpäätöksessä on nouda-
tettava suoriteperustetta ja tuloslaskelmasta, taseesta ja rahoituslaskelmasta on esitet-
tävä vertailutieto edelliseltä tilikaudelta, jos sellaista on ollut. Tilinpäätöksen tulee antaa 
oikea ja riittävä tieto tilikauden tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Tilinpäätös tulee 
olla laadittu viimeistään neljän kuukauden kuluessa tilikauden päättymisestä. Tämä tar-
koittaa siis sitä, että 31.12.xxx0 päättyneeltä tilikaudelta tulee tilinpäätöksen olla valmiina 
30.4.xxx1. (Taloushallintoliitto 2015b.) 
Vuoden 2016 uudessa kirjanpitolaissa tehtiin muutoksia tilinpäätökseen. Aiemmin tilin-
päätöksen asiakirjoista on sidottu paperinen tasekirja. Nykyisin tasekirjanimitystä ei enää 
ole ja tilinpäätös voidaan tehdä ja säilyttää kokonaan sähköisesti. Kirjanpitolain uudistus 
helpotti erityisesti pienyrittäjiä. Mikroyritysten eli kaikkein pienimpien toiminimien ja am-
matinharjoittajien ei tarvitse laatia tilinpäätöstä, jos heidän tilikautensa on kalenterivuosi. 
Muiden mikroyritysten kuin yksityisten elinkeinoharjoittajien tulee silti laatia tilinpäätös. 
Tämän lisäksi pienyritysten ei myöskään tarvitse esittää rahoituslaskelmaa tai toiminta-
kertomusta osana tilinpäätöstä, mutta se on vapaaehtoista. (Karkulahti 2016.) 
3.4.1 Tuloslaskelma ja tase 
Tuloslaskelman tarkoituksena on nimensä mukaan kuvata tuloksen muodostumista. Se 
sisältää tiedot yrityksen tuloista ja menoista eli siitä nähdään, mistä tuloja on tullut ja 
mihin ne on mennyt. Tuloslaskelman viimeiseltä riviltä nähdään tilikauden tulos, joka on 
voittoa tai tappiota. Tase puolestaan kuvaa yrityksen taloudellista asemaa tilinpäätöshet-
kellä. Taseen vastaavalla-puolella on esitetty yrityksen omaisuus ja vastattavaa-puolella 
erät, joilla pääoma on rahoitettu. Tuloslaskelma ja tase muodostetaan käyttämällä 
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kirjanpitoasetuksessa säädettyjä tuloslaskelman ja taseen kaavoja (Ihantola & Leppänen 
2018, 39-41.) 
3.4.2 Liitetiedot 
Oikean ja riittävän kuvan antamiseksi tarpeelliset muut seikat on ilmoitettava liitetie-
doissa. Liitetietojen antamisen määrä riippuu yrityksen koosta. (Taloushallintoliitto 
2018b.)  Kirjanpitoasetus listaa liitetiedoissa ilmoitettavat tiedot, joita ovat muun muassa 
tilinpäätöksen laatimista koskevat liitetiedot, tuloslaskelmaa koskevat liitetiedot sekä ta-
seen vastaavia ja vastattavia koskevat liitetiedot. (Kirjanpitoasetus 2015/1752, 2-5 §.) 
Näihin tietoihin voi kuulua esimerkiksi tiedot poistoista, oman pääoman muutoksista, 
henkilöstöstä ja annetuista panteista (Taloushallintoliitto 2018b). 
3.4.3 Tase-erittely 
Tilinpäätöksen varmentamiseksi on laadittava tase-erittelyt. Tase-erittelyllä tarkoitetaan 
taseessa olevien erien yksityiskohtaista selvitystä, jossa nimikekohtaisesti ja tarpeeksi 
täsmällisesti eritellään tase-erien sisältö. Esimerkiksi myyntisaamiset-tilin erittelyssä on 
tiedot yrityksen lähettämistä laskuista, joita muut yritykset tai henkilöt eivät ole tilinpää-
tökseen mennessä maksaneet. Tase-erittelyn tehtävänä on varmistaa seuraavalle tili-
kaudelle siirtyvien saldojen oikeellisuus. Tase-erittely on tarkoitettu ainoastaan yrityksen 
omaan sekä yrityksen kirjanpitäjien käyttöön ja näin ollen tiedot eivät ole julkisia. (Tom-
peri 2014, 178.) 
Tase-erittelyissä pysyvien vastaavien, vaihtuvien vastaavien sekä vieraan pääoman ja 
pakollisten varausten erittely on pakollista (Tomperi 2014, 178). Tase-erittelyyn kirjataan 
velkojan nimi tai esimerkiksi myyntisaamisten kohdalla velallisen nimi, paikkakunta, las-
kun päiväys, numero ja euromäärä. Tase-erittely varmennetaan allekirjoituksella. (Ta-
loushallintoliitto 2015c.) 
3.4.4 Rahoituslaskelma 
Yksi tilinpäätöksen asiakirjoista on rahoituslaskelma, joka antaa selvityksen yrityksen 
varojen hankinnasta ja niiden käytöstä tilikauden aikana. Rahoituslaskelma on 
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pakollinen osa tilinpäätöstä kaikille julkisille osakeyhtiöille. (Kirjanpitolautakunta 2007, 
3.) Tämän lisäksi pakollisuus koskee uuden kirjanpitolain mukaisesti niitä osakeyhtiöitä 
ja osuuskuntia, joilla sekä edellinen ja päättynyt tilikausi ylittää kaksi kolmesta suuryri-
tykselle tarkoitetusta rajasta eli taseen loppusumma 20 000 000 euroa, liikevaihto 
40 000 000 euroa ja tilikauden aikana palveluksessa keskimäärin 250 henkilöä. (Kirjan-
pitolaki 2015/1620, 4 c §) 
Tuloslaskelma ja tase esitetään suoriteperusteisesti. Tämä tarkoittaa sitä, ettei niistä 
pystytä suoraan näkemään, miten raha on liikkunut yritykseen ja sieltä pois. Rahoitus-
laskelma tehdään maksuperusteisesti, jolloin ei oteta huomioon jaksotuksesta ja arvos-
tuksesta johtuvia eroja kuten varaston muutoksia ja poistoja. Näitä eriä ei oteta huomi-
oon, koska ne eivät ole aiheuttaneet maksua. (Tomperi 2014, 165-166.) 
Valmista kaavaa rahoituslaskelman laatimiselle ei ole annettu, mutta kirjanpitolautakunta 
on tehnyt yleisohjeen rahoituslaskelman laadinnasta. Rahoituslaskelmasta tulee ilmetä 
liiketoiminnan rahavirrat, investointien rahavirrat ja rahoituksen rahavirrat. Liiketoiminnan 
rahavirroilla tarkoitetaan niitä rahavirtoja, jotka osoittavat, missä määrin kirjanpitovelvol-
linen on pystynyt tilikauden aikana liiketoimintansa avulla tuottamaan rahavaroja toimin-
taedellytysten säilyttämiseen, tuoton maksamiseen oman pääoman sijoittajille, uusien 
investointien tekemiseen ja lainojen takaisinmaksuun ulkopuolisiin rahoituslähteisiin tur-
vautumatta. Investointien rahavirrat ovat puolestaan niitä rahavirtoja, jotka osoittavat nii-
den rahavarojen käytön, jotka kirjanpitovelvollinen on toteuttanut tulevan rahavirran ker-
ryttämiseksi pitkällä aikavälillä. Rahoituksen rahavirrat osoittavat oman ja vieraan pää-
oman muutoksen tilikauden aikana. (Kirjanpitolautakunta 2007, 4.) 
3.4.5 Toimintakertomus 
Toimintakertomus on tilinpäätökseen liittyvä erillinen ja vain suurten yritysten laatima 
osa. Sen tarkoituksena on antaa lisäarvoa yrityksen sidosryhmille antamalla riittävät tie-
dot yrityksen tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Toimintakertomus ei ole pakollinen 
mikro- tai pienyrityksille, mutta sen voi vapaaehtoisesti tehdä noudattaen tällöin täydelli-
sesti toimintakertomuksen esitystapaa. (Taloushallintoliitto 2015e.) Kirjanpitolain mu-
kaan toimintakertomus tulee liittää tilinpäätökseen, kun kirjanpitovelvollinen on julkinen 
osakeyhtiö, yleisen edun kannalta merkittävä yhteisö tai sellainen osuuskunta tai yksityi-
nen osakeyhtiö, joka ei ole pien- tai mikroyritys (Kirjanpitolaki 2015/1620, 1 §). 
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Toimintakertomuksen tarkoituksena on antaa tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan kehit-
tymistä koskevista tärkeistä asioista. Se täydentää sanallisesti ja tunnusluvuin tilinpää-
töksen muuta kattavaa tietoa. (Ihantola & Leppänen 2018, 155.) Toiminnan kehittymistä 
koskevia tärkeitä seikkoja ovat muun muassa olennaiset tapahtumat tilikaudella ja sen 
päättymisen jälkeen, arvio yrityksen todennäköisestä kehityksestä, arvio merkittävim-
mistä riskeistä ja epävarmuustekijöistä sekä selvitys tutkimus- ja kehitystoiminnan laa-
juudesta (Tomperi 2014, 168). 
Tilinpäätöksen valmistuttua on viimeistään aika tavata asiakasyrityksen kanssa ja pitää 
tilinpäätösneuvottelut. Tilinpäätösneuvotteluissa tarkastellaan muun muassa yrityksen 
tuloksen muodostumista ja varojen käytön kohdetta. Tämän lisäksi keskitytään pohti-
maan, onko yritys onnistunut tavoitteissaan vuoden aikana ja valmistaudutaan tulevaan. 
Tilinpäätösneuvottelut ovat myös oivallinen aika tarkastella asiakassopimukseen kirjat-
tuja tavoitteita, niiden laajuutta ja onnistumista sekä kerätä molemminpuolista palautetta 
yhteistyön onnistumisesta. (Airola 2014.) 
3.5 Veroilmoitus 
Verokauden päätyttyä on annettava Verohallinnolle yrityksen verotusta varten veroilmoi-
tus. Veroilmoituksella annettuja tietoja Verohallinto käyttää yritysten ja yhteisöjen tulove-
rotusta varten (Verohallinto 2016b). Veroilmoitus annetaan sähköisesti OmaVero -pal-
velun kautta. OmaVero-palvelu korvasi aiemmin käytetyn Verotili-palvelun, muttei ole 
vieläkään täysin valmis. Näin ollen muun muassa osakeyhtiöt, osuuskunnat, yhdistykset, 
kunnat ja seurakunnat täyttävät veroilmoituksen OmaVerossa, mutta henkilöyhtiöille pal-
velu avautuu vasta marraskuussa 2018. Henkilöyhtiöt voivat täyttää veroilmoituksen Lo-
make.fi-palvelussa. (Verohallinto 2016c.) 
Osakeyhtiöt ja osuuskunnat antavat veroilmoitukseen tiedot tuloista, menoista, varoista, 
veloista ja muista verotukseen vaikuttavista tiedoista. Veroilmoitus annetaan tilikausittain 
oma-aloitteisesti. Veroilmoituksen tulee olla annettu neljän kuukauden kuluessa tilikau-
den viimeisen kalenterikuukauden päättymisestä. Toisin sanoen, jos tilikausi päättyy tou-
kokuussa, on veroilmoitus annettava syyskuun loppuun mennessä. Jos veroilmoitus on 
annettu myöhässä tai puutteellisesti, Verohallinto määrää sanktioksi myöhästymismak-
sun tai veronkorotuksen. Osakeyhtiön ja osuuskunnan verotus päättyy 10 kuukauden 
kuluessa tilikauden viimeisen kalenterikuukauden päättymisen jälkeen. Toisin sanoen 
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toukokuussa päättyneeltä tilikaudelta verotus päättyy seuraavan vuoden maaliskuun lo-
pussa. (Verohallinto 2016d.) 
Liikkeen- tai ammatinharjoittajat tekevät toiminnastaan elinkeinotoiminnan veroilmoituk-
sen. Veroilmoitukseen täytetään kaikki tuloverotukseen vaikuttavat tiedot. Tämän lisäksi 
he saavat esitäytetyn veroilmoituksen henkilökohtaisista tuloista, joka palautetaan vain, 
jos siinä on täydennettävää tai korjattavaa. Elinkeinotoiminnan veroilmoituksen palau-
tuspäivä ilmenee kotiin postitetulta lomakkeelta. Vuonna 2018 ne ovat 3.4.2018, 
8.5.2018 ja 15.5.2018. (Verohallinto 2017j.) 
Avoimissa yhtiöissä ja kommandiittiyhtiöissä eli elinkeinoyhtymissä veroilmoituksen an-
tamisesta ovat vastuussa kaikki elinkeinoyhtymän osakkaat. Kommandiittiyhtiössä poik-
keuksena ainoastaan vastuunalaiset yhtiömiehet ovat vastuussa veroilmoituksen anta-
misesta. Elinkeinoyhtymät antavat veroilmoituksensa Verohallinnon ilmoittaman päivän 
mukaan, joka vuonna 2018 on 3.4. (Verohallinto 2017k.) 
Yhdistykset ja säätiöt antavat veroilmoituksen, jos ne ovat saaneet verovuonna ve-
ronalaista tuloa, niiden omistaman kiinteistön tiedot ovat muuttuneet, ne ovat myyneet 
tai ostaneet kiinteistön, niille on myönnetty verohuojennus, Verohallinto on pyytänyt niitä 
tekemään veroilmoituksen tai niiden toiminnassa tai varainhankinnassa on tapahtunut 
olennainen muutos edelliseen verovuoteen verrattuna. Veroilmoitus annetaan osakeyh-
tiön ja osuuskunnan tapaan neljän kuukauden kuluessa siitä, kun tilikauden viimeinen 
kalenterikuukausi on päättynyt. Veroilmoitus tehdään sähköisesti. Yhdistyksen ja säätiön 
verokausi päättyy myöskin osakeyhtiön ja osuuskunnan tavoin 10 kuukauden kuluttua 
tilikauden viimeisen kalenterikuukauden päättymisestä. (Verohallinto 2017l.)  
Yritykset maksavat verovuoden aikana ennakkoveroja. Verovuoden päättyessä Verohal-
linto vertaa veroilmoituksilla annettuja tietoja maksettuihin ennakoihin ja määrää lopulli-
set verot. Jos yritys on maksanut enemmän ennakkoveroja kuin lopullisessa verotuk-
sessa on määrätty, saa yritys veronpalautusta. Jos taas ennakoita on maksettu liian vä-
hän suhteessa lopullisen veron määrään, joutuu yritys maksamaan jäännösveroa eli 
kansakielisesti mätkyjä. Jäännösvero maksetaan yhdessä, kahdessa tai kolmessa 
erässä. (Tomperi 2014, 188.) 
Verotuksen valmistumisen jälkeen voidaan tehdä veronoikaisu, maksuunpanon oikaisu, 
jälkiverotus sekä hakea muutosta verotukseen. Verotuksen oikaisussa verotuspäätök-
sessä olevia virheitä voidaan korjata joko verovelvollisen hyväksi tai vahingoksi. (Tom-
peri 2014, 188.) Verotuksen muutosta voidaan hakea verotuksen oikaisulautakunnalle 
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tehtävällä kirjallisella oikaisuvaatimuksella. Oikaisuvaatimus on tehtävä kolmen vuoden 
kuluessa verovuoden päättymistä seuraavan vuoden alusta. Verovuodelle 2016 ja sitä 
aikaisemmille vuosille muutoksenhakuaika on viisi vuotta. Kielteisestä päätöksestä voi-
daan valittaa hallinto-oikeuteen. Korkeimmalta hallinto-oikeudelta voidaan hakea muu-
tosta ainoastaan sen itse myöntämällä luvalla. (Verohallinto 2017m.) 
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4 OPPAAN LAADINTA 
Toiminnallisen opinnäytetyön tarkoituksena on luoda käytännön työelämään tarpeellista 
ohjeistusta, opastusta sekä toiminnan järkeistämistä ja järjestämistä. Oppaan tarkoituk-
sena on tuottaa lisäarvoa niin oppaan käyttäjälle kuin oppaan tilaajallekin. Opinnäytetyön 
tässä osiossa käsitellään oppaan toteutusta ja siihen vaikuttaneita tekijöitä. 
Opinnäytetyön empiirinen osa sai alkunsa niin osuuskunnan opettajien kuin projektityön-
tekijöidenkin kaipuusta yleisiä ja yhteisiä työohjeistuksia kohtaan. Samalla haluttiin 
saada osuuskuntalaisille tukea ja ymmärrystä osuuskunnassa tehtäville työtehtäville. 
Itse osuuskunnassa työskentelevänä olen huomannut tarpeen oppaan kirjoittamiselle, 
minkä vuoksi olin myös motivoitunut oppaan tekemisestä.  
Oppaan tekeminen alkoi oppaan sisällön suunnittelulla. Oppaan sisältö muodostui melko 
vaivattomasti opinnäytetyön teorian pohjalta ja sai myös vastuuopettajan hyväksynnän. 
Oppaan sisällys haluttiin muodostaa mahdollisimman helpoksi niin, että sisältöä katso-
malla selviäisi kirjanpidon vuosisykli. Oppaan sisällön järjestystä viilailtiin tämän vuoksi 
vielä viime hetkellä mahdollisimman hyvin hahmotettavaksi sekä ajan määrittelemäksi. 
Samalla päädyttiin jättämään palkkahallinnon kokonaisuus oppaan ulkopuolelle.  
Oppaan tekemisen joka vaiheessa otin huomioon omat kokemukseni osuuskunnassa 
työskentelystä: mitkä teemat nousevat useimmin esille, mitkä ovat kuumimpia puheen-
aiheita ja missä kaivattiin eniten tukea. Painotin näitä aiheita eniten opasta kirjoittaes-
sani. Loppuvaiheessa kuitenkin huomattiin, että joistakin aiheista oli kerrottu liian yksi-
tyiskohtaisesti niiden oleellisuus huomioon ottaen, joten muutaman kappaleen sisältö 
muuttui. Lisäksi lopussa huomattiin, että aiheen rajaus ja samalla rajaamattomuus teki-
vät sen, että tiiviiseen oppaaseen ei saatu kaikkea mahdollista mukaan vaan jouduttiin 
tyytymään vähempään. 
Oppaan mielekkyyden ja vaivattoman lukemisen lisäämiseksi kokosin oppaan väliin 
muistilapuin ja kuvankaappauksin mielestäni tärkeimpiä huomioitavia asioita ja arkea 
helpottavia kuvia. Lisäsin näihin myös erilaisia värejä, jotta opas olisi myös visuaalisesti 
onnistunut. Tämän lisäksi tein oppaan viimeisille sivuille vuosikellon, johon kokosin kaikki 
kirjanpidon tärkeimmät päivämäärät ja muuta hyödyllistä tietoa. Vuosikellon tarkoituk-
sena on toimia muistin tukena sekä helpottaa kokonaisuuksien hahmottamista niin kuu-
kausi-, neljännesvuosi- kuin vuositasollakin.  
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5 JOHTOPÄÄTÖKSET JA POHDINTA 
Perehdytyksen valmistelu voi viedä yritykseltä ensimmäisen kerran paljonkin aikaa. Pe-
rehdytys on kuitenkin niin yritykselle kuin työntekijällekin hyödyksi niin lyhyellä kuin pit-
källäkin aikavälillä. Onnistunut perehdytys antaa paremmat edellytykset pitkälle työsuh-
teelle, kehittää yrityskuvaa paremmaksi sekä ennen kaikkea opastaa työntekijän nope-
asti ja laadukkaasti kiinni tuottavaan työhön. Näiden kaikkien positiivisten puolien tehos-
tamiseksi perehdytyksen tukena kannattaa käyttää kirjallista ohjeistusta, joka voi olla yri-
tyksen haluamassa muodossa niin perinteisesti paperisena kuin digitaalisesti esimerkiksi 
pilvipalveluissa. Perehdytyksen tärkeyden huomaa esimerkiksi taloushallinnossa yhte-
näisten tapojen ja aikataulujen kautta. 
Kirjanpidon vuosisuunnittelu on monipuolinen ja monimuotoinen kokonaisuus, joka muo-
dostuu tilinavauksesta, tilikauden aikaisista kirjauksista ja tilinpäätöksestä. Teoriassa 
näiden pitäisi olla kaikille osuuskunta TradeTaselaisille tuttuja jo ennen osuuskunnassa 
työskentelyä, mutta todellisuudessa näiden asioiden toteuttaminen voi olla vielä hanka-
laa, minkä vuoksi tämäkin opinnäytetyö on tehty. Tämän lisäksi tuttujen asioiden kertaa-
minen voi tuottaa uusia oivalluksia niin osaamisesta kuin osaamisen puutteestakin. 
Opinnäytetyön tavoitteena oli laatia opas Osuuskunta TradeTaseen jäsenille. Opas to-
teutettiin osuuskuntatyöskentelyn kautta ilmenneiden tarpeiden pohjalta käyttäen kvali-
tatiivista tutkimusta. Oppaan sisältö muodostui tukevasti pohjautuen kirjanpidon perus-
teisiin. Valmis opas annettiin kommentoitavaksi viidelle osuuskunta TradeTaseen halli-
tuksen jäsenelle sekä yhdelle opettajalle. Palautetta saatiin vähän, mutta saatu palaute 
oli kaiken kaikkiaan positiivisen sävytteistä. Selkeystavoitteessa olen mielestä onnistu-
nut hyvin, sillä oppaan väliin on koottu tärkeimmistä asioista muistilappuja ja loppuun 
kerrattu koko vuoden tavoitteet. Positiivista palautettu tuli juurikin tästä työn visuaalisuu-
desta ja erityisesti kuvankaappaukset koettiin käytännön kannalta kaikkein hyödyllisim-
miksi. Lisäksi työvaiheista on kerrottu aikajärjestyksessä, minkä vuoksi ne on helpommin 
löydettävissä oppaasta.  Nopealla vilkaisulla löytyy siis varmasti auttavia vastauksia ky-
symyksiin. Lisäksi pohja on helposti muokattavissa, joten osuuskuntalaisten on helppo 
lisätä väliin omia muistiinpanoja entistä selkeämpien ohjeistusten saavuttamiseksi. 
Tapojen yhdenmukaistamisesta on ollut aiemmin puhetta osuuskunnassa, joten mieles-
täni onnistuin tiivistämään hyvin keskusteluissa keskeisimmiksi nousseet tarpeet. Tar-
peet nousivat esille erityisesti tositteiden merkintätavasta, joten myös siihen on 
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oppaassa panostettu. Lisäksi muutamilla esimerkeillä sain konkretisoitua tärkeimpiä 
osuuskunnassa nousseita ”ongelmatilanteita” niin, että ne tästä eteenpäin suurella to-
dennäköisyydellä hoidetaan yhtenäistä tapaa noudattaen. 
Ymmärrettävyys ja itsenäisyys ovat hieman hankalampia arvioida tässä kohtaa. Saa-
mieni palautteiden perusteella oppaan sisältö on ymmärrettävästi avattu ja sitä on helppo 
lukea. Palautteessa myös mainittiin, että oppaaseen olisi kaivattu enemmän teoriaa, jotta 
erilaiset toimintatavat olisivat avautuneet entistäkin paremmin. Mielestäni teoriaa olisi 
myös voinut lisätä, mutta toisaalta se olisi voinut tehdä oppaasta raskaan luettavan. Op-
paassa on myös otettu huomioon laajasti eri kirjanpidon vuositoimenpiteitä, joten kovin 
yksityiskohtaista opasta ei ajan puitteissa olisi ehtinyt tehdä. Näin ollen mielestäni osuus-
kunta TradeTaseella olisi kysyntää ja tarvetta myös tarkempia työohjeistuksia sisältäville 
oppaille. Loppujen lopuksi se, mitä opas projektityössä saa aikaan ja mitä tavoitteita se 
toteuttaa, jää nähtäväksi siihen saakka, kunnes opas otetaan käyttöön. 
Oppaan heikompana puolena voi pitää sen hetkellistä ajantasaisuutta. Taloushallintoon 
liittyy valtavasti tärkeitä eräpäiviä, joita itsekin olen oppaaseen koonnut. Päivämäärät 
kuitenkin vaihtelevat joskus huomattavastikin vuodesta riippuen, joten oppaan käyttäjien 
on edelleen tukeuduttava käyttämään Verohallinnon sivuja ja tarkistettava tarkkoja päi-
vämääriä. Toisena heikompana puolena voidaan pitää oppaan yleispätevyyttä, sillä opas 
ei anna yksityiskohtaisia ohjeita toimintojen suorittamiseen, joihin yleensä tarvitaan eni-
ten apua. Kolmas heikompi puoli liittyy sekin yleispätevyyteen, sillä oppaan sisällön yleis-
pätevyys voi johtaa siihen, etteivät osuuskuntalaiset tarvitse opasta kuin lyhyen ajan ja 
näin ollen oppaasta tulee nopeasti hyödytön. Toisaalta, jos oppaan sisällön on sisäistä-
nyt niin, että siitä tulee hyödytön, on positiivisena puolena osuuskuntalaisen tietojen kart-
tuminen. 
Opinnäytetyön teoriaosuus toimii hyvänä viitekehyksenä oppaan sisällölle. Se sisältää 
laajemmin tietoa kirjanpidon vuosisuunnittelusta, joten siitä on varmasti laajemmin hyö-
tyä myös projektityöntekijöille, jos he niin päättävät. Oppaassa käydään vaihe vaiheelta 
läpi kirjanpidon vuosisuunnittelua teorian mukaisesti, mikä helpottaa niin kokonaisuuk-
sien kuin yksityiskohtienkin hahmottamisessa. Osa vaiheista käydään tarkemmin läpi, 
jolloin niiden tekeminenkin vei enemmän aikaa. Prosessin aikana ymmärsin myös, ettei 
kaikkia kirjanpidon vaiheita voi avata oppaaseen kovinkaan laajasti, sillä niiden sisältö 
vaihtelee jokaisen yrityksen kohdalla. Tällöin niiden käsittely laajemmin oppaassakin olisi 
hyödytöntä. Kokonaisuutena niin perehdytyksestä kuin kirjanpidosta kirjoittaminen ja lu-
keminen auttoivat itseäni ymmärtämään paremmin perehdytyksen tärkeyttä sekä 
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kirjanpidon kokonaisuutta, ja näitä toivon antavani myös niille, jotka lukevat opinnäyte-
työtäni tai ovat tekemisissä oppaani kanssa. 
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1. JOHDANTO 
Kirjanpitovelvollisuus koskee kaikkia niitä, jotka harjoittavat liike- tai ammattitoimin-
taa. Oikeudellisen muotonsa perusteella kirjanpitovelvollisia ovat muun muassa 
kaikki osakeyhtiöt, osuuskunnat, avoimet yhtiöt, kommandiittiyhtiöt sekä yhdistykset 
ja säätiöt riippumatta toiminnan laadusta. Kirjanpitovelvollisuudesta ja muista kirjan-
pidon säädöksistä määrätään muun muassa kirjanpitolaissa, kirjanpitoasetuksessa, 
valtioneuvoston asetuksessa, osakeyhtiölaissa sekä avoimen yhtiön ja kommandiit-
tiyhtiön laissa. 
Kirjanpidon tekemisellä on monta eri tarkoitusta esimerkiksi yrityksen kannattavuu-
den selvitys, tulevaisuuden ennustus, yrityksen toiminnan tuloksen selvittäminen, 
yrityksen menojen, tulojen ja rahojen erillään pito muiden menoista, tuloista ja ra-
hoista sekä lakisääteisten ilmoitusten täyttäminen. Kirjanpidon prosessi taas muo-
dostuu tilinavauksesta eli alkusaldojen syötöstä, tilikauden aikaisten liiketapahtu-
mien kirjaamisesta eli kirjauksista ja tilinpäätöksestä.  
Seuraavaksi käsittelemme tarkemmin keskeisimpiä TradeTaseella esiin nousevia ai-
hepiirejä, niiden toteutusta ja sisältöä. Aihepiirejä ovat tositteet, oma-aloitteiset verot, 
vuosi-ilmoitukset, tilinpäätös sekä veroilmoitus. Perehdytysoppaan loppuun on 
koottu vuosikello keskeisimmistä päivämääristä tilitoimiston arjessa. Perehdytysop-
paassa ei oteta huomioon palkkahallinnosta muodostuvaa kokonaisuutta. 
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2. TOSITTEET 
Tilikauden aikaiset liiketapahtumat kirjataan kirjanpidon tileille tositteiden perus-
teella. Tosite on paperinen tai sähköinen todistus siitä, että liiketapahtuma on tapah-
tunut. Kirjanpitolautakunnan mukaan kirjausten tulee perustua päivättyyn ja nume-
roituun tositteeseen. Päivätylle tositteelle merka kirjanpidon mukainen tositenumero, 
joka todentaa liiketapahtuman ja jolla tosite myöhemmin pystytään kirjanpidosta löy-
tämään sekä, minkä mukaan tositteet voidaan järjestää aukottomasti. Jos muutoin 
ei ole selvää, miten liiketapahtuma on kirjattu, tulee tositteeseen merkitä myös kir-
jauksessa käytetyt tilit. Jos kirjaukselle ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, tu-
lee kirjauksesta laatia tosite, jonka asiakas todentaa allekirjoituksellaan. 
Kirjanpidon tositteiden tulee sisältää muun muassa tositteen antajan nimi, päivä-
määrä, liiketapahtuman sisältö, rahamäärä, laskunumero, verokanta sekä arvonli-
säveroerittely. Sama tosite voi toimia useamman liiketapahtuman tositteena. Esimer-
kiksi vuokrasopimus voi toimia kaikkien vuokrasopimukseen kuuluvien vuokameno-
jen yhteisenä tositteena.  
Tositteita tulee säilyttää kuusi vuotta kyseisen tilikauden päättymisestä. Toisin sa-
noen 31.12.2017 päättyneeltä tilikaudelta tulee säilyttää tositteita aina vuoden 2023 
loppuun asti. Tilinpäätöksiä ja palkkatositteita tulee säilyttää 10 vuotta tilikauden 
päättymisestä. 










olla päivätty ja 
numeroitu.  
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2.1. TradeTaseella käytettävät tositelajit 
Tositelajeilla tarkoitetaan sitä, että erilaisilla tositteilla käytetään omaa juoksevaa nu-
merointia. Tositteet kirjataan eri tositelajien alle. Tositelajien käyttö ei ole pakollista, 
mutta helpottaa kirjanpitoa. TradeTaseella tositelajeja ovat seuraavat: 
• 1 MYYNTILASKU 
• 2 SUORITUKSET MYYNNEISTÄ 
• 21 YLEINEN 
• 22 ALV-PÄÄTÖSVIENNIT 
• 23 MUISTIOTOSITTEET 
• 99 AVAAVAT SALDOT 
Nimensä mukaisesti tositelajeille 1 ja 2 tulisi kirjata kaikki myyntilaskut sekä myyn-
neistä saadut suoritukset. TradeTaseella nämä tositelajit tulevat automaattisesti las-
kutuksen ja myyntireskontran yhteydessä. Tositelaji 21 on se tositelaji, jota tulee 
käyttää tavallisia kirjauksia kirjattaessa. Joillakin TradeTaseen yrityksillä yleinen to-
sitelaji on 8 (pk-viennit), mutta se tulisi vaihtaa seuraavan tilikauden vaihtuessa tosi-
telajiin 21. Tositelajille 22 kirjataan arvonlisäveron päätösviennit. Tällä tarkoitetaan 
sitä, jos arvonlisäverosaamiset ovat suuremmat kuin arvonlisäverovelka, niin arvon-
lisäverovelka päätetään arvonlisäverosaamisiin ja toisinpäin. Tällä tavalla nähdään, 
kuinka paljon yrityksellä on arvonlisäverosaatavaa tai -velkaa. Tositelaji 23 on va-
rattu muistiotositteille. Tositelajille 99 kirjataan avaavat saldot eli edellisen tilikauden 
taseessa olevat saldot. 
2.2. Muistiotositteet 
Muistiotosite on asiakasyrityksen tai kirjanpitäjän itse laatima tosite, joka voi koskea 
esimerkiksi oikaisua, siirtoa, tiliöinnin korjausta tai jaksotusta. Tositteesta pitää 
käydä ilmi, millä oletuksilla ja miten luvut on laskettu. Muistiotosite pitää olla varmen-
nettu eli siitä tulee käydä ilmi, kuka on laatinut tositteen. Tosite tulee olla päivätty. 
Tositteeseen olisi hyvän kirjanpitotavan mukaista merkitä myös muistiotositteen hy-
väksyjän nimi. 
TradeTaseella on käytössä omia muistiotositepohjia, jotka löytyvät TradeTaseen 
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Muistiotosite_pohja. Fivaldin kautta pystyy myös tekemään muistiotositteen, jos ta-
pahtuma on yksiselitteinen kuten esimerkiksi varastonmuutos tilanteissa. Muistioto-
sitteen tulle allekirjoittaa joko asiakas tai tositteen laatija ja tositteet tulee asettaa 
kirjanpitomappiin järjestykseen.   
2.3. TradeTaseen tositemerkintätapa 
Niin TradeTaseella kuin muissakin taloushallinnon tehtävissä käytetään hyvää kir-
janpitotapaa. Tämä tarkoittaa TradeTaseella muun muassa sitä, että kaikkien osuus-
kuntalaisten tulisi noudattaa kirjauksissaan yhdenmukaisuutta. Tositemerkinnät tu-
lee tehdä selkeästi ja pysyvästi. Lyijykynää saa käyttää ainoastaan väliaikaisten 
merkintöjen tekemiseen, jos esimerkiksi kirjaus täytyy selvittää. Muissa tapauksissa 
tositemerkinnät tulee tehdä käyttäen kuulakärkikynää. Jos tositemerkintää tehdessä 
tulee kuitenkin tehtyä virhe ja merkintää pitää korjata, tulee tositteesta näkyä: mitä 
on korjattu ja miten on korjattu. Näin ollen vääriä merkintöjä ei peitetä korjausteipillä 
tai -tussilla, vaan virheellinen tositemerkintä vedetään yli ja viereen tehdään korjattu 
merkintä.  
TradeTaseella tositemerkintätapa on seuraavanlainen: 
1. Tositenumero merkitään tositteen oikeaan yläkulmaan sekä tiliotteelle 
liiketapahtuman kohdalle. Tositenumeroksi merkitään ainoastaan Fival-
din näyttämän tositenumeron loppuosa. Esimerkiksi Fivaldin tositenu-
mero 2117034 (21 on tositelaji, 17 vuosi ja 034 numero) voidaan mer-
kata tositteelle tositenumerona 34. 
2. Tositenumero kirjataan myös tiliotteelle liiketapahtuman kohdalle. 
3. Tapahtuman tiliöinti tehdään tositteeseen ei tiliotteelle. Poikkeuksena, 
jos tapahtumasta ei ole tositetta, tulee tiliöinti tehdä tiliotteelle liiketapah-
tuman kohdalle. 
4. Myyntireskontratapauksissa tiliotteelle liiketapahtuman kohdalle kirjoite-
taan ainoastaan MRS eli myyntireskontra. 
Jos et ole varma, miten tositemerkintä kuuluisi tehdä, katso aikaisempaa kirjanpitoa.  
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2.4. TradeTaseen mapitustapa 
TradeTaseen mapituksessa noudatetaan yhdenmukaisuutta. Pääsäännön mukaan 
mapit järjestetään nousevaan järjestykseen tarkoittaen, että uusin tosite on päällim-
mäisenä. Näin ollen tilikauden jälkeen mapin päällimmäisenä on tosite 31.12.20XX 
ja alimpana 1.1.20XX (mikäli tilikausi on kalenterivuosi). Jokaisen kuukauden väliin 
kannattaa laittaa välilehti, jotta kuukausien selaaminen ja erottaminen on helpom-
paa. Kirjanpitomapin päällä on yrityksen vuosikello sekä tuntikirjanpito. Vuosikello 
kertoo, mitä yrityksen kirjanpidossa tarvitsee tehdä ja tuntikirjanpito, kuinka monta 
tuntia kirjanpitoon on käytetty aikaa ja, kuinka paljon siitä on laskutettu. Jos huomaat, 
että asiakasyrityksesi mappi ei ole yllämainitussa järjestyksessä, älä vaihda järjes-
tystä kesken tilikautta, vaan tee vaihdos vasta uuden tilikauden alkaessa.  
Uuden tietosuoja-asetuksen myötä palkkatositteita ei säilytetä enää kirjanpito-
mapissa tai palkkamappeja ei säilytetä avohyllyillä kirjanpitomappien vieressä. Palk-
katositteille on omat kansionsa, jotka sijaitsevat lukitussa kaapissa. Tositteet järjes-
tetään kuitenkin samalla tavalla kuin kirjanpidon tositteet kirjanpitomapissa. 
 




• selkeästi ja pysy-
västi 
• kuulakärkikynällä 
• korjauksia ei saa 
peittää 
Liite 1 (8) 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Riina Ojala 
 
Liite 1 (9) 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Riina Ojala 
3. OMA-ALOITTEISET VEROT 
Oma-aloitteiset verot ovat veroja, joita Verohallinto ei erikseen määrää, vaan joiden 
maksaja, esimerkiksi yritys itse, laskee, ilmoittaa ja maksaa. Ilmoittamisen ja mak-
samisen määräajat ovat laissa erikseen säädettyjä ja niitä tulee noudattaa myöhäs-
tymismaksujen ja mahdollisen veronkorotuksen uhalla. Oma-aloitteisia veroja ovat 
esimerkiksi arvonlisävero, työnantajasuoritukset sekä ennakonpidätys osingosta ja 
osuuskunnan ylijäämistä. Aiemmin oma-aloitteisten verojen ilmoitusta kutsuttiin kau-
siveroilmoitukseksi. Nykyään kausiveroilmoitus tunnetaan kuitenkin nimellä veroil-
moitus oma-aloitteisista veroista. 
Vuodesta 2018 lähtien oma-aloitteisten verojen tiedot on annettava verkossa Oma-
Vero-palvelussa. Paperilomakkeella voi antaa tietoja ainoastaan erityisestä syystä, 
kuten jos sähköinen ilmoittaminen on mahdotonta. Samalla oma-aloitteisten verojen 
korjaus tehdään korvaamalla vanha ilmoitus uudella. Korvaava ilmoitus täytyy tehdä, 
vaikka veron määrä ei muuttuisi, mutta vanhassa ilmoituksessa on virhe. Virheellisen 
tiedon korjaaminenkaan ei riitä, vaan ilmoitus täytyy täyttää oikeilla tiedoilla koko-
naan uudestaan. Uusi korjattu veroilmoitus korvaa aiemman ilmoituksen ja on näin 
ollen pätevä. Jos virhe on taloudelliselta merkitykseltään vähäinen, voi virheen kor-
jata havaitsemiskuukautta seuraavan kuukauden veroilmoituksella. Taloudelliselta 
merkitykseltään vähäinen virhe on kyseessä, jos liikaa ilmoitettu tai ilmoittamatta jää-
nyt vero on enintään 500 euroa verokaudelta ja -lajilta. 
Veroilmoitukset tulee antaa määräpäivään mennessä. Jos eräpäivä on lauantai tai 
pyhäpäivä, riittää, että ilmoitus on perillä seuraavana arkipäivänä. Jos määräpäi-
västä myöhästyy, lasketaan jokaiselle myöhästyspäivälle kolmen euron päiväkohtai-
nen myöhästymismaksu. Kolmen euron myöhästymismaksuja tulee ensimmäiseltä 
45 päivältä. Myöhästymismaksua kertyy siis 45 päivältä enintään 135 euroa. Jos 
ilmoitusta ei ole annettu vielä tähänkään päivään mennessä, päiväkohtaiseen myö-
hästymismaksuun eli 135 euroon lisätään kaksi prosenttia myöhässä ilmoitetun mak-
settavan veron määrästä. Kaiken kaikkiaan myöhästymismaksu on kuitenkin enin-
tään 15 000 euroa verolajilta. 
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3.1. Arvonlisävero 
Arvonlisävelvollisia ovat kaikki ne, jotka harjoittavat tavaroiden tai palveluiden myyn-
tiä, vuokrausta tai niihin rinnastettavaa toimintaa liiketoiminnan muodossa. Arvonli-
sävero on kulutusvero, jonka myyjä lisää tavaran tai palvelun myyntihintaan eli toisin 
sanoen arvonlisävero perintään tavaran tai palvelun ostajalta, ja tässä yhteydessä 
myyjä tilittää veron valtiolle. 
TradeTaseella on niin arvonlisäveron kuukausi-, neljännesvuosi kuin vuosi-ilmoitta-
jiakin. Jos verokausi on kalenterikuukausi tai neljänneskalenterivuosi, on kirjattavan 
arvonlisäveron määrä ilmoitettava ja maksettava seuraavan toisen kuukauden 12. 
päivään mennessä. Tämä tarkoittaa siis sitä, että jos yrityksen verokausi on kalen-
terikuukausi, tammikuun arvonlisävero tulee ilmoittaa ja maksaa viimeistään maalis-
kuun 12. päivänä. Jos verokausi on neljännesvuosi, tulee esimerkiksi tammi-, helmi- 
ja maaliskuun arvonlisäverotiedot ilmoittaa ja maksaa Verohallinnolle toukokuun 12. 
päivään mennessä. Jos verokausi on kalenterivuosi, tulee koko vuoden arvonli-









Esimerkki arvonlisäveronilmoituksen täyttämisestä: 
• Ennen kuin aloitat veroilmoituksen täytön OmaVero-palvelussa, tulosta Fivaldista 
kyseisen yrityksen veroilmoitus kohdasta Taloushallinto → Kausiveroilmoitus → 
laita ”täppä” yrityksen kohdalle → klikkaa ”vain ALV ilmoitus” → paina ”luo 
 
HUOM! 
Vaikka yrityksellä ei olisi arvonlisäverol-
lista toimintaa ilmoitettavalla ajanjaksolla, 
mutta yritys on arvonlisäverorekisterissä, 
tulee yrityksestä jättää arvonlisäveroilmoi-
tus. Arvonlisäveroilmoitus lähetetään tie-
doilla ”ei toimintaa verokaudella”.  
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ilmoitus valituista” → klikkaa vielä kohtaa ”Tulosta valitut”. Tämän tulosteen 
avulla täytät veroilmoituksen OmaVero-palvelussa. 
• Tämän jälkeen kirjaudu OmaVero-palveluun TradeTaseen Katso-tunnisteilla, 
jotka löytyvät TradeTaseen hallintomapista ensimmäiseltä välilehdeltä.  
• Veroilmoituksesta täytetään yrityksen kannalta tarpeelliset kohdat. 
1. Kohta yksi täytetään ainoastaan silloin, jos yrityksellä ei ole ollut arvonlisäve-
rollista toimintaa kyseisellä ilmoitusajanjaksolla. Jos yrityksellä ei ole ollut 
3 
4
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arvonlisäverollista toimintaa, painetaan ruutuun ”täppä” ja täytetään lisäksi 
ainoastaan kohdat seitsemän ja kahdeksan. 
2. Kohtaan kaksi ilmoitetaan kotimaan myyntien arvonlisävero verokannoittain.  
3. Kohta kolme täytetään vain niissä tapauksissa, jossa yritys on ostanut tava-
roita ja palveluita EU-maista tai yrityksellä on ollut käännetyn arvonlisäveron 
alaista toimintaa.  
4. Kohtaan neljä ilmoitetaan ostoista maksettu arvonlisävero. 
5. Kohtaan viisi lomake automaattisesti laskee maksettavan tai palautettavan 
veron määrän. Jos tulos on negatiivinen, kyseessä on palautettava vero. Jos 
taas tulos on positiivinen, on kyseessä maksettava vero. Tarkista, että 
summa täsmää Fivaldista tulostettuun lomakkeeseen. 




Liite 1 (13) 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Riina Ojala 
6. Kohta kuusi sisältää ulkomaan ostoihin, myynteihin ja maahantuotiin liittyviä 
kohtia. Useimmat niistä ovat pareja kohdan kolmen kanssa. Tämä tarkoittaa 
siis sitä, että jos yrityksellä on tavaraostoja EU-maista, tulee kohdasta kolme 
täyttää ”vero tavaraostoista muista EU-maista” ja kohdasta kuusi ”tavaraostot 
muista EU-maista”. 
7. Kun olet tarkastanut lomakkeen tiedot, täytä kohta seitsemän omilla yhteys-
tiedoillasi. Älä täytä puhelinnumeroksi TradeTaseen yhteistä numeroa.  
8. Viimeisenä paina kohtaa kahdeksan eli lähetä ilmoitus. Palvelu kysyy vielä 
varmistukseksi, että haluatko lähettää ilmoituksen, johon vastataan OK.  
• Kun ilmoitus on lähetetty, tulostetaan ruudulle ilmestyvä kuittausilmoitus ja laite-
taan kirjanpitomappiin oikeaan järjestykseen. Muistathan ilmoittaa maksettavan 
tai palautettavan veron määrän myös asiakasyrityksellesi maksutietoineen, jotta 
he voivat maksaa veron oikeaan aikaan. 
3.2. Arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
Arvonlisäveron yhteenvetoilmoituksen antaa myyjä yhteisömyynneistään, kolmikan-
takaupan toinen myyjä sekä myyjä sellaisista palvelumyynneistä, joista ostaja on 
verovelvollinen toisessa EU-maassa. Yhteisömyynnillä tarkoitetaan toiseen EU-
maahan tapahtuvaa myyntiä. Yhteenveto annetaan sähköisesti OmaVero-palve-
lussa viimeistään kunkin kuukauden päättymistä seuraavan kuukauden 20. päivään 
mennessä. Toisin sanoen tammikuun tiedoista annetaan ilmoitus viimeistään helmi-
kuun 20. päivään mennessä. Yhteenvetoilmoitus annetaan aina kuukausittain, 
vaikka verokausi olisi jokin muu kuin kalenterikuukausi. Yhteenvetoilmoitus anne-
taan vain niiltä kuukausilta, jolloin on ollut tavara- tai palvelumyyntiä muihin EU-mai-
hin. Arvonlisäveron yhteenvetoilmoitusta ei kuitenkaan tarvitse TradeTaseella tehdä 





Yhteenvetoilmoitus annetaan aina 
kuukausittain, jos yrityksellä on ollut 
tavara- tai palvelumyyntiä muihin EU-
maihin. Siis vaikka yritys muuten olisi 
neljännesvuosi- tai vuosi-ilmoittaja, tu-
lee arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
lähettää kuukausittain. 
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3.3. Työnantajasuoritukset 
Työantajasuorituksiin kuuluvat ennakonpidätys työntekijän palkasta tai siihen verrat-
tavissa olevasta suorituksesta, työnantajan sairausvakuutusmaksu ja lähdevero. 
Sairausvakuutusmaksu tunnettiin ennen nimellä sosiaaliturvamaksu. Työnantaja-
suoritukset tilitetään Verohallinnolle. 
Työnantajasuoritukset voidaan ilmoittaa kerran kuukaudessa tai neljännesvuosittain. 
Jos verokausi on kalenterikuukausi, ilmoitetaan työnantajasuoritukset maksukuu-
kautta seuraavan kuukauden 12. päivään mennessä. Toisin sanoen, jos maksat 
tammikuussa palkat, tulee työnantajasuoritukset ilmoittaa helmikuun 12. päivään 
mennessä. Neljännesvuosi-ilmoittaja ilmoittaa työnantajasuoritukset ilmoituskautta 
seuraavan toisen kuukauden 12. päivänä. Tämä tarkoittaa siis sitä, että esimerkiksi 
tammi-, helmi- ja maaliskuun työnantajasuoritukset ilmoitetaan toukokuun 12. päi-
vään mennessä. Säännöllisen työnantajan tulee huomioida se, että työnantajasuo-
rituksista tulee tehdä ilmoitus, vaikka ilmoituskaudella ei olisi maksettu palkkaa. Sa-














Työnantajasuoritusten ilmoitus- ja 
maksupäivät 
Kuukausi-ilmoittaja: 
joka kuun 12. päivä 
Neljännesvuosi-ilmoittaja: 




sesti. Jos työntekijä ei anna vero-
korttiaan, ennakonpidätyspro-
sentti on 60%. 
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Esimerkki työnantajasuoritusilmoituksen täyttämisestä. 
• Ennen veroilmoituksen täyttämistä tulosta Palkka.fi:stä kauden työnantajasuori-
tuksista kirjanpidon tosite kohdasta Palkanlaskennan tulosteet → Tee uusi tu-
loste → valitse tulostetyypiksi kirjanpidon tosite → valitse palkkakauden alku- ja 
loppupäivämäärä → hakuperusteeksi valitse maksukausi? → tee tuloste ja tu-
losta se. Tämän tulosteen avulla täytät veroilmoituksen OmaVero-palve-
lussa. 
• Tämän jälkeen kirjaudu OmaVero-palveluun TradeTaseen Katso-tunnisteilla, 
jotka löytyvät TradeTaseen hallintomapista ensimmäiseltä välilehdeltä.  
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1. Kohta yksi täytetään ainoastaan silloin, jos yrityksellä ei ole ollut palkanmak-
sua kyseisellä ilmoitusajanjaksolla. Jos yrityksellä ei ole ollut palkanmaksua, 
painetaan ruutuun ”täppä” ja täytetään lisäksi ainoastaan kohdat viisi ja 
kuusi. 
2. Kohdan kaksi ylempään laatikkoon kirjataan ennakonpidätyksen alainen 
palkka eli bruttopalkka ja alempaan kohtaan ennakonpidätys.  
3. Kohtaan kolme kirjataan sairausvakuutusmaksun alainen palkka sekä työn-
antajan sairausvakuutusmaksu. Sairausvakuutuksen alainen palkka on 
yleensä sama kuin ennakonpidätyksen alainen palkkakin, mutta ei aina. 
4. Kohtaan neljä palvelu laskee automaattisesti maksettavan tai palautettavan 
veron määrän. 
5. Kun olet tarkastanut lomakkeen tiedot, täytä kohta viisi omilla yhteystiedoil-
lasi. Älä täytä puhelinnumeroksi TradeTaseen yhteistä numeroa.  
6. Viimeisenä paina kohtaa kuusi eli lähetä ilmoitus. Palvelu kysyy vielä varmis-
tukseksi, että haluatko lähettää ilmoituksen, johon vastataan OK.  
• Kun ilmoitus on lähetetty, tulostetaan ruudulle ilmestyvä kuittausilmoitus ja laite-
taan palkkamappiin oikeaan järjestykseen. Muistathan ilmoittaa maksettavan tai 
palautettavan veron määrän myös asiakasyrityksellesi maksutietoineen, jotta he 
voivat maksaa veron oikeaan aikaan. 
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4. VUOSI-ILMOITUKSET 
Vuosi-ilmoituksia ovat muun muassa palkkojen vuosi-ilmoitus, osinkojen vuosi-ilmoi-
tus ja vuosi-ilmoitus eläkkeistä ja etuuksista. Työnantajat ja muut ilmoitusvelvolliset 
antavat vuosittain Verohallinnolle tiedot maksamistaan palkoista ja muista suorituk-
sista vuosi-ilmoituksella. Verohallinto kerää vuosi-ilmoitusten kautta tietoja henkilö-
asiakkaiden verotukseen vaikuttavista tuloista, vähennyksistä ja varallisuudesta, joi-
den mukaan esimerkiksi yksityishenkilöiden esitäytetty veroilmoitus tehdään. 
Vuosi-ilmoitus annetaan sähköisesti, jos tulonsaajia on viisi tai enemmän. Se anne-
taan kerran vuodessa, yleensä tammikuun loppuun mennessä. Jos määräpäivä on 
lauantai, sunnuntai tai muu pyhäpäivä, on ilmoitus annettava viimeistään seuraa-
vana arkipäivänä. Verohallinto antaa joka vuosi erillisiä päivämääriä niistä poikkeus-
tapauksista, jolloin vuosi-ilmoitus voidaan antaa muulloin kuin tammikuun loppuun 
mennessä. Yleisimmät poikkeukset koskevat sähköisen ilmoittamisen määräpäiviä. 











TradeTaseella yleisimmät vuosi-ilmoitukset ovat palkkojen vuosi-ilmoitus sekä 
osinkojen vuosi-ilmoitus.  
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Palkkojen vuosi-ilmoitus tehdään sekä Verohallinnolle että vakuutusyhtiöille. Palk-
kojen vuosi-ilmoituksella Verohallinto kerää tietoja muun muassa esitäytettyä veroil-
moitusta varten. Palkkojen vuosi-ilmoituksessa suorituksen saajien tiedot ilmoite-
taan jokaisesta työntekijästä erikseen. Palkat ilmoitetaan aina bruttomääräisenä eli 
sellaisena, joissa ennakonpidätys on vielä mukana. Tämän lisäksi on huomioitava, 
että palkkojen vuosi-ilmoituksella annettavat tiedot määräytyvät maksupäivän mu-
kaan. Tämä tarkoittaa siis sitä, että jos palkkojen maksupäivä on tammikuussa 2018 
ja työ on tehty joulukuussa 2017, ilmoitetaan palkka vuoden 2018 vuosi-ilmoituk-
sella. Tarkemmat tiedot palkkojen vuosi-ilmoituksesta ja sen täyttämisestä löydätte 




Vuosi-ilmoitus täytetään myös vakuutusyhtiöille. Vakuutusyhtiöille annettavien 
vuosi-ilmoitusten on oltava perillä muiden vuosi-ilmoitusten tapaan viimeistään tam-
mikuun loppuun mennessä. Työntekijän eläkevakuutuksen vuosi-ilmoituksella eli 
TyEL-vuosi-ilmoituksella annetaan tiedot eläkkeen alaisista ansioista vakuutusyh-
tiön verkkopalvelussa tai TYVI-palvelun kautta. Huomioitavaa on myös, että vakuu-
tusyhtiöille ei ilmoiteta ansioita, jotka eivät ole sairausvakuutuksen alaisia. Työttö-
myysvakuutuksen tiedot annetaan osoitteessa tvr.fi. Tapaturmavakuutuksen alaiset 
tiedot ilmoitetaan paperilomakkeella tai vakuutusyhtiön verkkopalvelun kautta. Ta-
paturmavakuutuksen alaisia palkkoja ovat työstä maksetut palkat. 
Palkkojen vuosi-ilmoituksen yhteydessä täytetään myös maksettujen kilometrikor-
vausten määrä. Kilometrikorvaus kuuluu verovapaiden kustannusten ryhmään. Kilo-
metrikorvaus on siltä osin verovapaa, kun sen maksamiseen on käytetty Verohallin-
non ohjeita. Kilometrikorvaukseen täytetään henkilön korvauksen perusteena oleva 
kilometrimäärä sekä verovapaiden korvausten yhteismäärä muista korvauksista eril-
lään. 
”Osinkoa jakavan yhtiön on annettava vuosi-ilmoitus jakamastaan osingoista sekä 
osinkoina verotettavista varojenjaoista vapaan oman pääoman rahastoista.” Poik-
keuksena ovat avoimet yhtiöt, kommandiittiyhtiöt ja yksityisliikkeet, jotka eivät anna 
osinkojen vuosi-ilmoitusta. Vuosi-ilmoitus tulee antaa, vaikka osingonsaaja ei olisi 
nostanut osinkoa kalenterivuoden aikana, mutta se olisi verovuoden aikana ollut 
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nostettavissa. Osinkojen vuosi-ilmoitus annetaan aina sähköisesti, jos tulonsaajia on 
viisi tai enemmän. Tarkemmat tiedot osinkojen vuosi-ilmoituksesta ja sen täyttämi-





1.1.2019 lähtien tulorekisteri korvaa 
vaiheittain vuosi-ilmoitukset. Tulore-
kisteriin täytetään tiedot maksutapah-
tuman yhteydessä, jolla tähdätään 
siihen, että tiedot ovat aina ajantasai-
set. 
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5. TILINPÄÄTÖS 
Tilinpäätös muodostetaan erilaisista raporteista, joiden lopputuloksena selviää yri-
tyksen tulos ja varallisuus. Näitä raportteja ovat tuloslaskelma, tase, liitetiedot ja 
tase-erittelyt. Rahoituslaskelma sekä toimintakertomus ovat tilinpäätökseen liittyviä 
asiakirjoja, jota kuitenkin vain suurten yritysten tarvitsee muodostaa tilinpäätöksen 
yhteydessä. Tilinpäätös antaa tärkeitä tietoja niin yrityksen sisäiseen kuin ulkoiseen-
kin käyttöön niin tälle hetkelle kuin tulevaisuuden ennustamisellekin.  
Tilinpäätökselle on tarkat muotovaatimukset. Tilinpäätöksen asiakirjojen on oltava 
selkeitä ja niiden on muodostettava yhtenäinen kokonaisuus. Tilinpäätöksessä on 
noudatettava suoriteperustetta ja tuloslaskelmasta, taseesta ja rahoituslaskelmasta 
on esitettävä vertailutieto edelliseltä tilikaudelta, jos sellaista on ollut. Tilinpäätöksen 
tulee antaa oikea ja riittävä tieto tilikauden tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. 
Tilinpäätös tulee olla laadittu viimeistään neljän kuukauden kuluessa tilikauden päät-
tymisestä. Tämä tarkoittaa siis sitä, että 31.12.xxx0 päättyneeltä tilikaudelta tulee 









5.1. Tilinpäätöksen raportit 
Tuloslaskelma ja tase 
 
Tilinpäätös tulee olla val-
mis viimeistään neljän 
kuukauden kuluessa tili-
kauden päättymisestä. 
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Tuloslaskelman tarkoituksena on nimensä mukaan kuvata tuloksen muodostumista. 
Se sisältää tiedot yrityksen tuloista ja menoista eli siitä nähdään, mistä tuloja on tullut 
ja mihin ne on mennyt. Tuloslaskelman viimeiseltä riviltä nähdään tilikauden tulos, 
joka on voittoa tai tappiota. Tase puolestaan kuvaa yrityksen taloudellista asemaa 
tilinpäätöshetkellä. Taseen vastaavalla-puolella on esitetty yrityksen omaisuus ja 
vastattavaa-puolella erät, joilla pääoma on rahoitettu. Tuloslaskelma ja tase muo-
dostetaan käyttämällä kirjanpitoasetuksessa säädettyjä tuloslaskelman ja taseen 
kaavoja. 
Liitetiedot 
Oikean ja riittävän kuvan antamiseksi tarpeelliset muut seikat on ilmoitettava liitetie-
doissa. Liitetietojen määrä riippuu yrityksen koosta. Kirjanpitoasetus listaa liitetie-
doissa ilmoitettavat tiedot, joita ovat muun muassa tilinpäätöksen laatimista koskevat 
liitetiedot, tuloslaskelmaa koskevat liitetiedot sekä taseen vastaavia ja vastattavia 
koskevat liitetiedot. Näihin tietoihin voivat sisältyä esimerkiksi tiedot poistoista, oman 
pääoman muutoksista, henkilöstöstä ja annetuista panteista. 
Tase-erittelyt 
Tilinpäätöksen varmentamiseksi on laadittava tase-erittelyt. Tase-erittelyllä tarkoite-
taan taseessa olevien erien yksityiskohtaista selvitystä, jossa nimikekohtaisesti ja 
tarpeeksi täsmällisesti eritellään tase-erien sisältö. Tase-erittelyyn kirjataan velkojan 
nimi tai esimerkiksi myyntisaamisten kohdalla velallisen nimi, paikkakunta, laskun 
päiväys, numero ja euromäärä. Tase-erittely varmennetaan allekirjoituksella. Tase-
erittelyn tehtävänä on varmistaa seuraavalle tilikaudelle siirtyvien saldojen oikeelli-
suus. Tase-erittely on tarkoitettu ainoastaan yrityksen omaan sekä yrityksen kirjan-
pitäjien käyttöön ja näin ollen tiedot eivät ole julkisia.  
Rahoituslaskelma 
Kirjanpitolain mukaan tilinpäätös sisältää rahoituslaskelman, joka antaa selvityksen 
yrityksen varojen hankinnasta ja niiden käytöstä tilikauden aikana. Rahoituslaskelma 
on pakollinen osa tilinpäätöstä kaikille julkisille osakeyhtiöille. Tämän lisäksi pakolli-
suus koskee uuden kirjanpitolain mukaisesti niitä osakeyhtiöitä ja osuuskuntia, joilla 
sekä edellinen ja päättynyt tilikausi ylittää kaksi kolmesta suuryritykselle tarkoitetusta 
rajasta eli taseen loppusumma 20 000 000 euroa, liikevaihto 40 000 000 euroa ja 
tilikauden aikana palveluksessa keskimäärin 250 henkilöä. Kirjanpitolaissa tai -
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asetuksessa ei ole annettu kaavaa rahoituslaskelmalle, mutta kirjanpitolautakunta 
on tehnyt yleisohjeen rahoituslaskelman laadinnasta. Rahoituslaskelman kaavan 
löydät seuraavan linkin takaa: 
http://tem.elinar.fi/tem/kir-
janpi.nsf/0/8ABC72223B881E93C22573D60051C574/$FILE/RAHLASK2007.doc 
Koska TradeTaseen asiakkaat ovat mikroyrityksiä, ei rahoituslaskelmaa tarvitse Tra-
deTaseella laatia. 
Toimintakertomus 
Toimintakertomus on tilinpäätökseen liittyvä erillinen ja vain velvoitettujen yritysten 
laatima osa. Velvoitettuja yrityksiä ovat kaikki suuryritykset eli sellaiset yritykset, joilla 
sekä edellinen ja päättynyt tilikausi ylittää kaksi suuryritykselle tarkoitettua rajaa eli 
taseen loppusumma 20 000 000 euroa, liikevaihto 40 000 000 euroa ja tilikauden ai-
kana palveluksessa keskimäärin 250 henkilöä. Poikkeuksena osakeyhtiöiden on esi-
tettävä tilinpäätöksessään ne tiedot, joita osakeyhtiölaki toimintakertomukselta edel-
lyttää.  
Toimintakertomuksen tarkoituksena on antaa lisäarvoa yrityksen sidosryhmille anta-
malla riittävät tiedot yrityksen tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Toimintakerto-
mus ei ole pakollinen mikro- tai pienyrityksille, mutta sen voi vapaaehtoisesti tehdä 
noudattaen tällöin täydellisesti toimintakertomuksen esitystapaa. Kirjanpitolain mu-
kaan toimintakertomus tulee liittää tilinpäätökseen, kun kirjanpitovelvollinen on julki-
nen osakeyhtiö, yleisen edun kannalta merkittävä yhteisö tai sellainen osuuskunta 
tai yksityinen osakeyhtiö, joka ei ole pien- tai mikroyritys. Koska TradeTaseen asi-
akkaat ovat mikroyrityksiä, ei toimintakertomusta tarvitse TradeTaseella laatia. 
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5.2. TradeTaseen tilinpäätöstapa 
TradeTaseella tilinpäätös tehdään OneDrivestä löytyvään tilinpäätöspohjaan. Tilin-
päätöspohjan löydät seuraavan polun kautta: TradeTase → Yhteiset → Ohjeita ja 
Excel-pohjia → Tilinpäätöspohja.  
 
Tilinpäätöspohjaan päivitetään asiakasyrityksenne ajantasaiset tiedot. Huomioitte-
han, että tiedot täytyy päivittää myös ylätunnisteisiin. Tuloslaskelma ja tase tuloste-
taan tilinpäätökseen Fivaldista. Tase-erittelyt täytetään taseen tietojen mukaisesti. 
Tase-erittelyyn täytyy avata tiedot tilien sisällöistä. Esimerkiksi ostovelkojen alle täy-
tyy merkitä kaikki toimittajat laskunumeroineen ja velkasummineen. Tämä helpottaa 
avaavien saldojen kirjaamisessa. Kun tase-erittelyt ovat valmiina, tase-erittelyn te-






Tilinpäätöksen valmistuttua on aika sopia asiakasyrityksenne kanssa tilinpäätösneu-
votteluista. Tilinpäätösneuvotteluihin osallistuu mahdollisuuksien mukaan koko Tra-
deTaseen tiimi, opettaja sekä asiakasyrityksen henkilö/t. Tilinpäätösneuvotteluissa 
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tarkastellaan yrityksen tuloksen muodostumista ja kulurakennetta. Tämän lisäksi 
keskitytään pohtimaan, onko yritys onnistunut tavoitteissaan vuoden aikana ja val-
mistaudutaan tulevaan. Tilinpäätösneuvottelun yhteydessä asiakasyritykseltä voi 
tulla vielä muutama korjausehdotus, jotka voi päivittää tilaisuuden jälkeen. Asiakas-
yritys saa tämän jälkeen tilinpäätöksen itselleen ja allekirjoittaa liitetiedot esimerkiksi 
hallituksen kokouksen yhteydessä. Allekirjoitetusta tilinpäätöksestä lähetetään kopio 
TradeTaseelle. 
Tilinpäätösneuvottelut ovat oivallinen aika tarkastella asiakassopimukseen kirjattuja 
tavoitteita, niiden laajuutta ja onnistumista sekä kerätä molemminpuolista palautetta 
yhteistyön onnistumisesta. Asiakassopimukset tulisi päivittää joka vuosi, joten val-
mistauduttehan kyselemään asiakkaalta myös sopimukseen liittyviä asioita ja var-
mistamaan tyytyväisen palvelun. 
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6. VEROILMOITUS 
Verokauden päätyttyä on annettava Verohallinnolle yrityksen verotusta varten ve-
roilmoitus. Veroilmoituksella annettuja tietoja Verohallinto käyttää yritysten ja yhtei-
söjen tuloverotusta varten. Osakeyhtiöt, osuuskunnat, yhdistykset, kunnat ja seura-
kunnat täyttävät veroilmoituksen OmaVero-palvelussa, mutta henkilöyhtiöille palvelu 
avautuu vasta marraskuussa 2018. Henkilöyhtiöt voivat täyttää veroilmoituksen Lo-
make.fi-palvelussa. 
Osakeyhtiöt ja osuuskunnat antavat veroilmoitukseen tiedot tuloista, menoista, va-
roista, veloista ja muista verotukseen vaikuttavista tiedoista. Veroilmoitus annetaan 
tilikausittain oma-aloitteisesti. Veroilmoituksen tulee olla annettu neljän kuukauden 
kuluessa tilikauden viimeisen kalenterikuukauden päättymisestä. 
Liikkeen- tai ammatinharjoittajat tekevät toiminnastaan elinkeinotoiminnan veroilmoi-
tuksen. Veroilmoitukseen täytetään kaikki tuloverotukseen vaikuttavat tiedot. Tämän 
lisäksi he saavat esitäytetyn veroilmoituksen henkilökohtaisista tuloista, joka palau-
tetaan vain, jos siinä on täydennettävää tai korjattavaa. Elinkeinotoiminnan veroil-
moituksen palautuspäivä ilmenee kotiin postitetulta lomakkeelta. Vuonna 2018 ne 
ovat 3.4.2018, 8.5.2018 ja 15.5.2018. 
Avoimissa yhtiöissä ja kommandiittiyhtiöissä eli elinkeinoyhtymissä veroilmoituksen 
antamisesta ovat vastuussa kaikki elinkeinoyhtymän osakkaat. Kommandiittiyhti-
össä poikkeuksena ainoastaan vastuunalaiset yhtiömiehet ovat vastuussa veroilmoi-
tuksen antamisesta. Elinkeinoyhtymät antavat veroilmoituksensa Verohallinnon il-
moittaman päivän mukaan, joka vuonna 2018 on 3.4. 
Yhdistykset ja säätiöt antavat veroilmoituksen, jos ne ovat saaneet verovuonna ve-
ronalaista tuloa, niiden omistaman kiinteistön tiedot ovat muuttuneet, ne ovat myy-
neet tai ostaneet kiinteistön, niille on myönnetty verohuojennus, Verohallinto on pyy-
tänyt niitä tekemään veroilmoituksen tai niiden toiminnassa tai varainhankinnassa 
on tapahtunut olennainen muutos edelliseen verovuoteen verrattuna. Veroilmoitus 
annetaan osakeyhtiön ja osuuskunnan tapaan neljän kuukauden kuluessa siitä, kun 
tilikauden viimeinen kalenterikuukausi on päättynyt. Veroilmoitus tehdään sähköi-
sesti. 
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Eri yhtiömuodoilla on siis erilaisia tapoja ja aikatauluja antaa veroilmoitus. Tarkem-
paa tietoa ilmoittamisesta saat oheiselta Verohallinnon sivulta ja sen eri välilehdiltä.  
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/ilmoittaminen-ja-maksaminen/veroilmoitus/ 
Yritykset maksavat verovuoden aikana ennakkoveroja. Verovuoden päättyessä Ve-
rohallinto vertaa veroilmoituksilla annettuja tietoja maksettuihin ennakoihin ja mää-
rää lopulliset verot. Jos yritys on maksanut enemmän ennakkoveroja kuin lopulli-
sessa verotuksessa on määrätty, saa yritys veronpalautusta. Jos taas ennakoita on 
maksettu liian vähän suhteessa lopullisen veron määrään, joutuu yritys maksamaan 
jäännösveroa eli kansakielisesti mätkyjä. Jäännösvero maksetaan yhdessä, kah-
dessa tai kolmessa erässä. 
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12.1. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Marraskuun ALV viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Joulukuun TAS viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
20.1. Joulukuun arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
(tavaroiden ja palvelujen EU-myynti)
31.1. Vuosi-ilmoitusten viimeinen jättöpäivä
5.2. Sähköisenä annetun työnantajan vuosi-ilmoituksen, 
osinkojen vuosi-ilmoituksen ja osuuskunnan 
ylijäämien vuosi-ilmoituksen viimeinen palautuspäivä
12.2. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Joulukuun ALV viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
Neljännesvuosi-ilmoittajan loka-joulukuun ALV 
viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
Tammikuun TAS viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
Neljännesvuosi-ilmoittajan loka-joulukuun TAS 
viimeinen uloitus- ja maksupäivä
20.2. Tammikuun arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
(tavaroiden ja palvelujen EU-myynti)
28.2. Vuosi-ilmoittajien koko vuoden ALV viimeinen 
ilmoitus- ja jättöpäivä
12.3. Oma-aloitteisten verojen eräpävä:
Tammikuun ALV viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Helmikuun TAS viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
20.3. Helmikuun arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
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3.4. Elinkeinoyhtymien veroilmoituksen viimeinen 
palautuspäivä sekä liikeen- ja ammatinharjoittajien 
elinkeinotoiminnan veroilmoituksen, esitäytetyn 
veroilmoituksen ja lomakkeiden palautuspäivä
12.4. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Helmikuun ALV viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
Maaliskuun TAS viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
20.4. Maaliskuun arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
(tavaroiden ja palvelujen EU-myynti)
30.4. Yhteisön veroilmoituksen viimeinen jättöpäivä, jos 
tilikausi päättynyt 31.12.
8.5. Liikeen ja ammtinharjoittajien elinkeinotoiminnan 
veroiilmoituksen, esitäytetyn veroilmoituksen ja 
liitteiden palautuspäivä
12.5. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Maaliskuun ALV viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
Neljännesvuosi-ilmoittajien tammi-maaliskuun ALV 
viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
Huhtikuun TAS viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
Neljännesvuosi-ilmoittajien tammi-maaliskuun TAS 
viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
15.5. Liikeen ja ammtinharjoittajien elinkeinotoiminnan 
veroiilmoituksen, esitäytetyn veroilmoituksen ja liitteiden 
palautuspäivä
20.5. Huhtikuun arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
(tavaroiden ja palvelujen EU-myynti)
12.6. Oma-aloitteisten verojen aräpäivä:
Huhtikuun ALV viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Toukokuun TAS viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
20.6. Toukokuun arconlisäveron 
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12.7. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Toukokuun ALV viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Kesäkuun TAS viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
20.7. Kesäkuun arvonlisäveron 
yhteenvetoilmoitus (tavaroiden ja 
palvelujen EU-myynti)
12.8. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Kesäkuun ALV viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Neljännesvuosi-ilmoittajien huhti-kesäkuun 
ALV viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
Heinäkuun TAS viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Neljännesvuosi-ilmoittajien huhti-kesäkuun 
TAS viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
20.8. Heinäkuun arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
(tavaroiden ja palvelujen EU-myynti)
12.9. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Heinäkuun ALV viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Elokuun TAS viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
20.9. Elokuun arvonlisäveron 
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12.10. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Elokuun ALV viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Syyskuun TAS viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
20.10. Syyskuun arvonlisäveron 
yhteenvetoilmoitus (tavaroiden ja palvelujen 
EU-myynti)
31.10. Viime vuoden verotus päättyy
12.11. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Syyskuun ALV viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Neljännesvuosi-ilmoittajien heinä-syyskuun 
ALV viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
Lokakuun TAS viimeinen ilmoitus- ja 
maksupäivä
Neljännesvuosi-ilmoittajien heinä-syyskuun 
TAS viimeinen ilmoitus- ja maksupäivä
20.11. Lokakuun arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus 
(tavaroiden ja palvelujen EU-myynti)
12.12. Oma-aloitteisten verojen eräpäivä:
Lokakuun ALV viimeinen ilmoitus ja 
maksupäivä
Marraskuun TAS viimeinen ilmoitus ja 
maksupäivä
20.12. Marraskuun arvonlisäveron 
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